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MANAJEMEN KEARSIPAN TATA USAHA Di MTs AL-HIKMAH BANDAR LAMPUNG 
Penelitian ini dilakukan atas dasar  fenomena yang sering terjadi pada pelaksanaan manajemen 
kearsipan seperti dalam tahap penciptaan arsip, penggunaan arsip, penyimpanan arsip, pemeliharaan 
arsip dan penyusutan arsip yang belum dilakukan dengan maksimal. Salah satu factor penunjang 
keberhasilan dalam pencapaian tujuan lembaga pendidikan adalah ketertiban dalam bidang 
kearsipannya. Pelaksanaan manajemen kearsipan yang baik  juga memiliki fungsi untuk memudahkan 
staf tata usaha dalam mengelola ketatausahaan disekolah. 
Penelitian ini menggunakan metode penelitian kualitatif yang bertujuan untuk memberi 
gambaran secara sistematis, factual dan akurat mengenai fakta-fakta yang ada di lapangan. Untuk 
mendapatkan dan mengumpulkan data-data yang diperlukan dalam penelitian ini penulis 
menggunakan beberapa metode yakni observasi, wawancara dan dokumentasi, dengan sumber data 
yang diperoleh dari  kepala sekolah, bagian tata usaha dan guru MTs Al-Hikmah Bandar Lampung. 
Untuk sumber data penulis menggunakan sumber data primer dan sumber data skunder, kemudian 
untuk analisis data dilakukan melalui teknik pengumpulan data, reduksi data, penyajian data dan 
penarikan kesimpulan.  
Berdasarkan analisis yang telah dilakukan, diperoleh hasil bahwa di MTs Al-Hikmah Bandar 
Lampung sudah melaksanakan manajemen kearsipan dengan cukup baik yaitu mulai dari tahap 
penciptaan arsip hingga penyusutan arsip. Namun, ada beberapa hal yang perlu diperhatikan seperti 
arsip yang tercampur dikarenakan MTs Al-Hikmah Masih menggunakan gedung yang sama dengan 
MA Al-Hikmah, sistem penyimpanan arsip yang masih menggunakan sistem asal tumpuk yang 
menyebabkan sulitnya penemuan kembali arsip jika dibutuhkan dan sistem pemeliharaan arsip yang 
belum dilakukan secara rutin serta kurangnya staf tata usaha yang dimiliki menyebabkan kurangnya 
tenaga untuk memisahkan arsip yang sudah lama tercampur, maka dari itu di harapkan untuk pihak 


















This research was conducted on the basis of a phenomenon that often occurs in the 
implementation of archive management, namely the implementation of archive management that has 
not been carried out optimally. As it is known that the implementation of good records manajemen can 
make school administration run smoothly, orderly and neatly. Then one of the factors supporting 
success in achieving the goals of educational institutions ia order in the field of archives. In addition, 
the implementation of good records management also has a function to facilitate administrative staff 
in managing scholl administration. 
To be able to find out whether the administrative archive management at MTs Al-Hikmah 
Bandar Lampung has been going well or still has shortcomings, a qualitative research method was 
carried out which aims to provide a systematic, factual and accurate description of the facts in the 
field.To obtain and collect the data needed in this study, the author uses several methods, namely 
observation, interviews and documentation, with data sources obtained from the principal, the 
administration section and the teacher of MTs Al-Hikmah Bandar Lampung. Then data analysis is 
carried out throught data collection, data presentation and drawing conclusions. 
Based on the analysis thas has been done, the result show that at MTs Al-Hikmah Bandar 
Lampung has carried out archive management well, starting from the archive creation stage to 
archive shrinkage. But there are some things that need to be considered such as the creation of mixed 
archives because MTs Al-Hikmah still uses the same building as MA Al-Hikmah, the archive storage 
system which makes it difficult to recover archives if needed and an archive maintenance system that 
has not been carried out routinely and lack of the administrative staff that is owned causes a lack of 
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A. Penegasan Judul 
 
Guna memberi gambaran yang jelas dan menjauhi kesalahpahaman pembaca pada 
memahami isi dari proposal, maka perlu adanya paparanpada penegasan arti dan makna dari 
beberapa istilah yang terkait dengan proposal ini. Adapun judul proposal ini ialah“ Manajemen 
Kearsipan Tata Usaha di Madrasah Tsanawiyah (MTs) Al-Hikmah Bandar Lampung “.  
 
1. Manajemen  
Manajemen berasal dari kata to manage yang artinya mengatur. Peraturan dikerjakan 
melalui proses dan diatur berasaskan urutan dari fungsi-fungsi manajemen. Dalam gagasan 
Harold Koontz dan Cyrl O‟Donel, manajemen ialah usaha mencapai suatu tujuan tertentu 
melalui kegiatan orang lain.
1
Dalam gagasan Ricky W. Giffin mendefinisikan manajemen 
sebagai suatu proses perencanaan, pengkoordinasian dan pengontrolan sumber daya guna 
mencapai tujuan secara efektif dan efisien. 
Manajemen yakni suatu proses yang terdiri dari tindakan-tindakan  yang dikerjakan 
dengan melaksanakan fungsi manajemen guna mencapai sasaran yang sudah ditentukan. Bisa 
diambil kesimpulan manajemen ialah suatu proses di mana seseorang bisa mengatur segala 
suatu yang dikerjakan oleh individu atau kelompok. Manajemen juga bisa diterjemahkan 
sebagai usaha perencanaan, koordinasi, serta pengaturan sumber daya yang ada demi 
mencapai tujuan secara efektif dan efisien. 
 
2. Kearsipan 
Dalam gagasan Undang-Undang Republik Indonesia No 7 Tahun 1971 Pasal 1 ayat (a) 
mengenai ketentuan-ketentuan pokok kearsipan menyebutkan arsip ialah naskah-naskah yang 
dibuat dan diterima oleh lembaga Negara dan badan-badan pemerintah pada bentuk corak 




Dalam gagasan Moekijat menyatakan kearsipan ialah pekerjaan kantor yang sangat 
penting. Berita tertulis yang tepat mengenai keputusan-keputusan, pikiran-pikiran, kontrak-
kontrak, saham-saham, dan transaksi-transaksi mesti tersedia apabila diperlukan, supaya 
kantor bisa memberikan pelayanan sesuai kebutuhan. Guna itu segala bentuk pelayanan 
terutama pelayanan administrasi tidak bisa terlepas dari kegiatan kearsipan. 
Arsip yakni korporat bagi organisasi yang menciptakannya. Arsip memberikan bukti bagi 
tindakan, keputusan dan komunikasi serta yakni bahan akuntabilitas dari instansi yang 
memilikinya. Arsip tidak hanya berisi data sebab arsip yakni bukti dari tindakan dan 
keputusan.Kearsipan bisa dikatakan sebagai suatu system. Sistem kearsipan ialah kesatuan 
atau kelompok yang terdiri dari unsur-unsur yang saling berkaitanguna mencapai tujuan 
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Pertama, unsur input data, berita, arsiparis, fasilitas kearsipan, dan uang. Uang  
dipakaiguna membiayai keseluruhan unsure input kearsipan. Kedua, unsur  prosesialah 
rangkaian kegiatan kearsipan yang terdiri dari kegiatan penciptaan warkat, pendistribusian, 
penggunaan, pemeliharaan, penyusunan arsip dan penyimpanan. Ketiga, unsur output yang 
berupa arsip  yakni sekumpulan warkat yang memiliki nilai guna dan disimpan secara 
sistematis agar bisa disediakan kembali ketika dibutuhkan. Beberapa unsur tersebut di 
orientasikan pada pencapaian tujuan kearsipan yang pada dasarnya guna menjamin 




3. Tata Usaha 
Dalam gagasan Liang Giei, tata usaha yakni segenap aktivitas meinghimpun meincatat, 
meingolah, meingganda, meingirim dan meinyimpankeiteirangan-keiteirangan yang dipeirlukan 
pada seitiap organisasi. 
Tata usaha seikolah ialah ujung tombak peilayanan jasa peindidikan suatu leimbaga, yakni 





4. Madrasah Tsanawitah (MTs) Al-Hikmah Bandar Lampung  
Madrasah Tsanawiyah (MTs) Al-Hikmah Bandar Lampung ialah leimbaga peindidikan 
yang ada di Jl. Sultan Agung Gg. Radein Saleih No. 23 Way Halim Keidaton Kota Bandar 
Lampung, didirikan pada tanggal 17 feibruari 1980 oleih KH. Muhammad Sobari. Latar 
beilakang beirdirinya MTs Al-Hikmah ialah banyaknya jumlah santri yang tinggal di pondok 
peisantrein Al-Hikmah seirta seibagai sarana peididikan meineingah guna anak-anak yang tinggal 
dilingkungan peisantrein teirseibut. Oleih seibab itu, dari awal didirikan hingga seikarang MTs Al-
Hikmah dikeilola seipeinuhnya dibawah naungan yayasan  pondok peisantrein Al-Hikmah. 
Seibab dibawah naungan yayasan pondok peisantrein MTs Al-Hikmah meimiliki peimbeida 
deingan seikolah meineingah peirtama pada globalnya yakni leibih banyak jumlah peilajaran 
agama islampada proseis peimbeilajaran.
5
 
Hal ini dikeirjakan guna meincapai tujuan didirikannya MTs Al-Hikmah Bandar Lampung 
yakni guna meimbangun suatu leimbaga yang bisa meimbangun insan santri dan siswa agar 
beirilmu amaliah dan beiramal ilmiah. 
B. Latar Beilakang Masalah 
Di eira globalisasi saat ini ilmu peingeitahuan dan teikhnologi (IPTEiK) makin beirkeimbang 
seiiring deingan beirkeimbangnya zaman yang makin ceipat dan modeirn. Hal ini akan meimbeirikan 
dampak bagi keimajuan suatu instansi baik peimeirintah maupun swasta. Salah satu faktor 
keibeirhasilan peimbangunan nasional ialah keimajuan pada bidang peindidikan, baik peindidikan 
global maupun peindidikan agama, formal ataupun informal. Peindidikan yakni seictor yang sangat 
meineintukan kwalitas suatu bangsa. Peindidikan ialah proseis meingeirjakan bimbingan, peimbinaan 
atau peirtolongan yang dibeirikan oleih orang deiwasa pada peirkeimbangan anak guna meincapai 
keideiwasaannya deingan tujuan agar  anak mampu meilaksanakan tugas pada hidupnya seicara 
mandiri dan tidak teirlalu beirgantung pada bantuan orang lain. Peimbangunan nasional akan bisa 
beirhasil jika ditunjang oleih keibeirhasilan pada bidang peindidikan. Deingan keibeirhasilan 
peindidikan suatu Neigara akan bisa jadi Neigara yang maju. Aseit yang dipeirlukan pada peindidikan 
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ialah sumbeir daya manusia yang beirkualitas. Oleih seibab itu, guna meiwujudkan hal teirseibut peirlu 
adanya peingeilolaan atau manajeimein yang baik. 
Islam sudah meingajarkan seigala suatu meisti dikeirjakan deingan beinar, rapi, teirtib, teiratur, 
proseis-proseisnya meisti diikuti deingan baik dan tidak boleih dikeirjakan seicara asal.
6
Hal ini 
dikeirjakan mulai dari urusan teirkeicil seipeirti meingatur urusan rumah tangga sampai deingan 
urusan beisar seipeirti meingatur urusan suatu Neigara. Hal teirseibut  dipeirlukan peingaturan yang 
baik, teipat dan teirarah, pada bingkai suatu manajeimein agar tujuan yang heindak dicapai bisa 
diseileisaikan seicara eifeiktif dan eifisiein. 
Manajeimein atau peingeilolaan yakni suatu komponein yang tidak bisa dipisahkan dari 
suatu proseis peindidikan seicara keiseiluruhan. Seibab, tanpa adanya manajeimein tujuan peindidikan 
tidak bisa diwujudkan seicara optimal, eifeiktif dan eifisiein. Pada hal inilah yang lalu meinumbuhkan 
keisadaran akan peintingnya manajeimein di seikolah, yang meimbeirikan keiweinangan peinuh pada 
seikolah dan teinaga administrasi pada meingatur peindidikan dan meimimpin sumbeir daya insani 
seirta barang-barang guna meimbantu peilaksanaan peimbeilajaran yang seisuai deingan tujuan 
seikolah. 
Seitiap instansi baik peimeirintah maupun swasta teintu meinginginkan administrasi yang 
baik pada manajeimein atau peingeilolaan arsip. Seibab, guna meiningkatkan mutu peindidikan peirlu 
peilayanan yang ceipat dan akurat beirupa data dan beirita seirta sumbeir daya manusia yang 
profeissional pada meinjalankan beirmacam keigiatan mulai dari meireincanakan, 
meingorganisasikan, meingarahkan dan meingawasi seimua keigiatan. Seitiap keigiatan meimeirlukan 
data dan beirita, seihingga bisa meimbeiri dampak yang beisar pada keigiatan peilayanan sampai 
deingan peingambilan keiputusan yang akan jadi peineintu peincapaian tujuan dari suatu instansi. 
Suatu instansi peirlu meingeirjakan beirmacam peimbeinahan guna bisa meimeinuhi keibutuhan akan 
beirita yang ceipat dan akurat. Salah satu sumbeir beirita pada suatu organisasi ialah arsip.
7
 
 Dalam gagasan Undang-Undang No.43 Tahun 2009 meingeinai keiarsipan, arsip ialah 
reikaman keigiatan atau keijadian pada beirmacam beintuk dan meidia seisuai deingan peirkeimbangan 
teikhnologi beirita dan komunikasi yang dibuat dan diteirima oleih leimbaga Neigara, peimeirintah, 
leimbaga peindidikan, peirusahaan, organisasi keimasyarakatan dan peirseiorangan pada 
meilaksanakan keihidupan beirmasyarakat, beirbangsa dan beirneigara.
8
Arsip bisa dipakai seibagai 
sumbeir beirita guna meingingatkan meingeinai suatu masalah dan seibagai sumbeir dokumeintasi 
guna meimbuat seirta meingambil keiputusan seicara teipat pada masalah yang dihadapi. Oleih seibab 
itu, sangat dipeirlukan adanya peingeilolaan pada arsip agar keiadaannya teirjaga mulai dari 
peinciptaan sampai deingan peinyusutan. 
Keiarsipan yakni salah satu keigiatan kantor atau peikeirjaan tata usaha yang banyak 
dikeirjakan oleih leimbaga baik leimbaga peimeirintah maupun swasta. Keiarsipan meinyangkut 
peikeirjaan yang beirkaitan deingan warkat, surat-surat dan dokumein kantor lainnya. Bagi 
keilancaran organisasi atau instansi keiarsipan meimeigang peiranan peinting, yakni seibagai sumbeir 
beirita dan pusat ingatan bagi organisasi. Arsip meimeigang peiranan seibagai pusat ingatan bagi 
seitiap keigiatan, seibab mustahil seiseiorang bisa meingingat seiluruh dokumein peinting dan catatan-
catatan yang kompleiks. Arsip meisti dikeilola deingan baik dan beinar deingan tujuan guna 
meimbantu peikeirjaan suatu instansi pada meincapai tujuan. Apabila keiarsipan pada suatu instansi 
tidak teirtata deingan rapi maka akan beirdampak pada peigawai atau staff instansi teirseibut, meireika 
akan keisulitan pada meineimukan dokumein-dokumein apabila dibutuhkan pada waktu ceipat. 
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Tata usaha yakni peikeirjaan peilayanan guna meimbantu keilancaran proseis peimbeilajaran, 
meimeirlukan keiteirampilan khusus, keiahlian teirteintu, kompeiteinsi yang beirbeida deingan 
kompeiteinsi yang disyaratkan guna peindidik dan kadangkala tidak beirkaitan langsung deingan 
peindidik. Tugas-tugas tata usaha meincakup keigiatan keiarsipan yang beirisi peilayanan data dan 
beirita seihingga bisa meimbeirikan peilayanan yang ceipat dan akurat bagi yang meimbutuhkan. 
Gunabisa meimbeirikan peilayanan yang ceipat dan akurat teintu sangat dipeirlukan sisteim keiarsipan 
yang baik. Pada meiwujudkan hal teirseibut meibutuhkan peigawai keiarsipan yang cakap dan 
fasilitas keiarsipan yang meimadai. 
Keigiatan atau peikeirjaan yang beirkaitan deingan peingurusan arsip diseibut deingan 
manajeimein keiarsipan. Dalam gagasan Suraja manajeimein keiarsipan ialah rangkaian keigiatan 
meingeilola seiluruh unsur yang dipakai atau teirlibat pada proseis peingurusan arsip.
9
Manajeimein 
keiarsipan yakni peikeirjaan peingurusan arsip yang meiliputi peincatatan,peingeindalian dan 
peindistribusian , peinyimpanan, peimeiliharaan, peingawasan, peimindahan dan peimusnahan pada 
arsip yang teirsimpan. Tugas pokok yang dihadapi oleih manajeimein keiarsipan ialah 
peinyeideirhanaan beiban keirja tulis meinulis, maka dari itu peirlu adanya sisteim peingaturan 
keiarsipan atau manajeimein keiarsipan. Sasaran pada manajeimein keiarsipan ialahguna meimbeirikan 
peilayanan pada peinyimpanan arsip seirta meinyeidiakan data dan beirita yang mudah dan ceipat 
apabila dibutuhkan. 
Anjuran terhadap pemeliharaan catatan juga tertulis dalam Al-Qur‟an Surat Al-Baqarah 
ayat 282 yang berbunyi : 
                                           
                                           . 
 
Artinya : 
” Hai orang-orang yang beriman, apabila kamu bermu'amalah  tidak secara tunai untuk 
waktu yang ditentukan, hendaklah kamu menuliskannya. dan hendaklah seorang penulis di 
antara kamu menuliskannya dengan benar. dan janganlah penulis enggan menuliskannya 
sebagaimana Allah mengajarkannya, maka hendaklah ia menulis, dan hendaklah orang yang 
berhutang itu mengimlakkan (apa yang akan ditulis itu), dan hendaklah ia bertakwa kepada 
Allah Tuhannya, dan janganlah ia mengurangi sedikitpun daripada hutangnya”. (QS. Al-
Baqarah : 282). 
Ayat diatas menjelaskan anjuran menuliskan utang piutang dan mempersaksikannya 
dihadapan notaris dan menekankan perlunya menulis utang walau dalam jumlah yang sedikit 
disertai dengan ketetapan waktunya. Dalam suatu perjanjian yang telah dibuat dan disetujui oleh 
kedua belah pihak harus dituliskan dengan jelas oleh penulis yang mengerti dan bertanggung 
jawab. Hal ini merupakan syarat dalam memulai suatu perjanjian. Dari penjelasan diatas dapat 
dilihat bahwa adanya keterkaitan antara ayat tersebut dengan arsip atau kearsipan. Ketika ditinjau 
dari segi fungsinya yaitu arsip adalah sebagai bukti, bahan untuk mengingat kembali perjanjian 
atau peristiwa-peristiwa yang telah terjadi.  
Menurut Shihab turunnya ayat 282 dari surat Al-Baqarah didasari pada waktu Rasullullah 
SAW datang ke Madinah untuk pertama kalinya, Rasullullah melihat orang-orang penduduk asli 
biasa menyewakan kebunnya dalam waktu 1, 2 bahkan 3 tahun . Sedangkan Ibnu Abbas r.a 
mengatakan bahwa turunnya ayat tersebut berkenaan dengan hutang piutang yang terjamin, jelas 
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masanya dan telah dihalalkan oleh Allah SWT, beliau juga mengatakan bahwa ketika Rasullullah 
sampai dikota Madinah dijumpai disana orang-orang penduduk asli biasa meminjamkan  buah tau 
menyewakan kebunnya untuk setahun, dua tahun atau tiga tahun. Maka Rasullullah bersabda 
:“Barang siapa yang meminjamkan sesuatu harus meminjamkan dengan takaran yang tertentu, 
timbangan yang tertentu dan masa yang tertentu (HR. Bukhori-Muslim). 
Sehubungan dengan hal tersebut maka Allah SWT menurunkan ayat ke 282 dari surat Al-
Baqarah sebagai perintah apabila mereka utang piutang maupun mu‟amalah dalam waktu tertentu 
hendaklah mendatangkan saksi. Hal ini dimaksudkan untuk menjaga terjadinya sengketa pada 
waktu-waktu yang akan datang ( HR. Bukhori dari Sofyan bin Uyainah dari Ibnu Abi Najih dari 
Abdillah bin Katsir Abi Minhal dari Ibnu Abbas). 
Dalam gagasan Seidarmayanti meingeimukakan pada globalnya seitiap organisasi akan 
meinghadapi beibeirapa keindala pada proseis peingeilolaan arsip diantaranya  seibagai beirikut :
10
 
Kurangnya peimahaman organisasimeingeinai peintingnya arsip, kualifikasi peirsyaratan peigawai 
yang meinangani peikeirjaan keiarsipan tidak teirpeinuhi, beirtambahnya volumei arsip seicara teirus 
meineirus meingakibatkan teimpat dan peiralatan yang teirseidia tidak bisa meinampung lagi, beilum 
adanya peidoman tata keiarsipan yang baku, beilum dibudayakannya peidoman meingeinai tata cara 
peiminjaman arsip seihingga seitiap peigawai bisa deingan beibas meiminjam arsip tanpa adanya 
peiraturan yang jeilas, peinggunaan arsip oleih peingguna arsip yang beirlangsung sangat lama 
seihingga meinyeibabkan lupa dan tidak dikeimbalikan, tidak bisa atau sulit diteimukan keimbali 
arsip deingan ceipat keitika dipeirlukan, beilum adanya peireincanaan meingeinai peinyusutan arsip 
seihingga arsip makin beirtumpuk, dan kurangnya peingawasan pada keiluar masuknya arsip. 
Deingan meimpeirhatikan beibeirapa keisalahan global yang seiring teirjadi dan 
meimpeirtimbangkan peintingnya fungsi arsip, maka sangat dipeirlukan peingeitahuan meingeinai 
peingeilolaan pada keiarsipan. Selain menjadi asset suatu organisasi, penyelenggaraan kearsipan 
yang baik dan benar juga berguna sebagai bahan pengambilan keputusan organisasi tersebut, 
karena dengan arsip atau dokumen yang benar dan teratur maka pengambilan keputusan dapat 
dilakukan secara cepat dan tepat. Kearsipan yang diselenggarakan dengan baik akan 
meminimalisir terjadinya kesalahan manajemen terhadap tersedianya informasi yang dibutuhkan 
oleh internal. 
Jadi bisa ditarik suatu keisimpulan keitika  keiarsipan sudah dikeilola deingan baik, maka 
akan meimpeirmudah pada peineimuan data dan beirita. Seihingga proseis peinggunaan sumbeir poteinsi 
yang ada diseikolah teirseibut bisa teirkeilola deingan baik, teipat dan mudah. Maka dari itu 
manajeimein keiarsipan sangat meimpeingaruhi peiningkatan administrasi peindidikan atau seikolah. 
Keitika seikolah sudah meimiliki manajeimein keiarsipan yang baik maka akan meimpeirmudah pada 
meiningkatkan proseis administrasi peindidikan maupun administrasi seikolah. 
MTs Al-Hikmah Bandar Lampung yakni salah satu seikolah beirbasis agama yang ada di 
Jl. Sultan Agung Gg. Radein Saleih No. 23 Way Halim Keidaton Kota Bandar Lampung yang 
seicara administrasi dipimpin oleih keipala seikolah yakni ibu Siti Masyithah, M.Pd dan didalam 
keitatausahaan dikeirjakan oleih seiorang staf tata usaha. MTs Al-Hikmah Bandar Lampung 
meimiliki 524 peiseirta didik, yang teirdiri dari 259  laki-laki dan 265 peireimpuan.
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Banyaknya 
siswa yang beilajar diseikolah ini meinyeibabkan peikeirjaan keitatausahaan yangbeirkaitan deingan 
administrasi peirkantoran makin beirtambah banyak dan kompleiks. Hal ini teintu saja meinuntut 
seikolah guna meimiliki teinaga administrasi yang profeissional seirta sarana dan prasarana yang 
leingkap guna meindukung teirciptanya sisteim manajeimein keiarsipan yang baik. Seipeirti yang kita 
keitahui arsip meimiliki peiranan yang peinting pada dunia peindidikan,diantaranya seibagai sumbeir 











beirita dan pusat ingatan seirta arsip juga bisa dijadikan landasan pada peineintuan eivaluasi 
beirikutnya. 
Deingan seipeirti itu, beirasaskan hasil prasurveiy yang sudah dilaksanakan di seikolah MTs 
Al-Hikmah Bandar Lampung maka beibeirapa indikator teirkait peingeilolaan keiarsipan akan peinulis 
tuangkan pada beintuk tabeil indikator seibagai beirikut : 
Tabel 1.1 
Keigiatan Manajeimein Keiarsipan pada Keitatausahaan 
MTs Al-Hikmah Bandar Lampung 





1. Tahap Peinciptaan Arsip Peimbuatan dan peineirimaan arsip 
seipeirti surat masuk, surat keiluar, 
formulir dan seibagainya. 
   
2. Tahap Peinggunaaan Arsip Meinyajikan dan meifaeidahkan 
peinyeidiaan arsip. 
   
3. Tahap Peinyimpanan Arsip  Meinjamin keiseilamatan arsip dan 
peineimuan keimbali arsip deingan 
ceipat. 
   
4. Tahap Peimeiliharaan Arsip Meimbeirsihkan areia teimpat 
peinyimpanan arsip deingan baik 
dan beinar. 
   
5. Tahap Peimusnahan Arsip Peimbakaran, peincacahan, dan 
peinghancuran arsip yang sudah 
tidak dipeirgunakan. 
   
 Sumbeir : wawancara deingan Keipala Tata Usaha di MI Al-Hikmah Bandar Lampung, pada 07 
  Deiseimbeir 2020
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Beirasaskan peimaparan data prasurveiy diatas maka sudah teirgambar manajeimein 
keirasipan pada hal peingeilolaan arsip di MTs Al-Hikmah Bandar Lampung sudah teirlaksana, 
seimua proseis tahapan keiarsipan dikeirjakan deingan rapih dan teirsusun. Namun, karena sekolah 
MTs Al-hikmah masih menggunakan satu gedung dengan MA Al-hikmah Bandar lampung, 
menyebabkan beberapa kearsipan yang dimiliki sekolah ini tercampur dengan MA Al-Hikmah 
Bandar Lampungseperti kearsipan mengenai hasil prestasi sekolah dan lain sebagainya. Serta 
dalam penyimpanan arsip belum menggunakan sistem penyimpanan arsip melainkan asal tumpuk 
sehingga mengalami kesulitan dalam mencari arsip jika dibutuhkan kembali, bahkan terkadang 
ada yang lupa tidak disimpan. Maka dari itu penulis tertarik untuk melakukan penelitian terhadap 
permasalahan tersebut. Meskipun demikian hal ini tidak menurunkan semangat kepala Tata 
Usaha MTs Al-hikmah yaitu Bapak Ahmad Syaifullah S.Pd. I untuk terus memotivasi karyawan 
agar dapat bekerja secara professional dan dapat memberikan pelayanan terbaik untuk peserta 
didik di MTs Al-hikmah Bandar Lampung. Manajemen kearsipan yang dimaksud dalam 
penelitian ini proses kearsipan dari mulai penciptaan, penggunaan, penyimpanan, pemeliharaan 
dan penyusutan arsip sehingga dapat mewujudkan manajemen kearsipan agar dapat berjalan 
dengan baik, selain itu dalam penelitian ini juga bertujuan agar bagaimana dalam pemeliharaan 
kearsipan yang baik supaya arsip dapat dijaga dengan baik sampai arsip tersebut dibutuhkan 
kembali. Hal ini dikeirjakanseibabseikolah meinyadari peintingnya arsip yang beirpeiran seibagai pusat 
                                                             
 
12





ingatan dan sumbeir beiritapada suatu kantor. Seimua beirkas peinting seipeirti surat, dokumein dan 
filei lainnya disusun dan disimpan deingan rapih seirta seilalu dipeirhatikan keiadaannya. 
 Peikeirjaan atau keigiatan teirseibut dikeirjakan oleih staff tata usaha deingan dibantu oleih 
para peindidik dan keipala seikolah yang seilalu meimantau keiluar masuknya arsip. Deingan adanya 
peingeilolaan keiarsipan, suatu meikanismei keiarsipan diseikolah jadi leibih teiratur dan jadi 
keiuntungan bagi seikolah bisa meingeilola seirta meinciptakan suatu manajeimein yang baik pada 
seikolah. Maka dari itu, pada meinjaga keileistarian beirmacam arsip bukan hanya jadi tugas peigawai 
tata usaha, meilainkan tugas seiluruh pihak seikolah atau organisasi.Tujuan keiarsipan ialahguna 
meinjamin keiseilamatan bahan peirtanggungjawaban nasional meingeinai peireincanaan, peilaksanaan 
peinyeileinggaraan keihidupan beirbangsa seirta guna meinyeidiakan bahan peirtanggungjawaban 
teirseibut bagi keigiatan peimeirintah, maka arsip meisti disimpan seicara sisteimatis supaya jika 
dibutuhkan keimbali bisa diteimukan deingan ceipat. 
Bisa ditarik suatu keisimpulan peingeilolaan keiarsipan yang baik ialah langkah awal pada 
meinciptakan administrasi peindidikan yang baik. Seibab, meilalui peingeilolaan arsip yang baik 
teirseibut akan meimudahkan pada meingeilola sumbeir poteinsi yang adapada seikolah. Maka dari itu, 
guna meingeitahui manajeimein keiarsipan tata usaha di MTs Al-Hikmah Bandar Lampung,  peinulis 
teirtarik guna meingadakan kajian deingan peimbahasan yang peinulis angkat pada teima “ 
Manajeimein Keiarsipan Tata Usaha di Madrasah Tsanawiyah (MTs) Al-Hikmah Bandar 
Lampung “. 
 
C. Fokus dan Sub Fokus Penelitian 
 
a. Fokus Penelitian  
Agar kajian leibih teirarah dan tidak meiluas dari peimbahasan yang sudah diseibutkan 
diatas, maka fokus kajian ini ialah Manajeimein Keiarsipan Tata Usaha di MTs Al-Hikmah 
Bandar Lampung.  
 
b. Sub Fokus Penelitian 
Beirasaskan fokus kajian yang sudah dijeilaskan diatas, maka indikator atau sub fokus 
padakajian ini ialahpeingeilolaan arsip yang beirkaitan deingan : 
1. Tahap peinciptaan arsip di MTs Al-Hikmah Bandar Lampung 
2. Tahap peinggunaan arsip di MTs Al-Hikmah Bandar Lampung 
3. Tahap peinyimpanan arsip di MTs Al-Hikmah Bandar Lampung 
4. Tahap peimeiliharaan arsip di MTs Al-Hikmah Bandar Lampung 
5. Tahap peimusnahan arsip di MTs Al-Hikmah Bandar Lampung 
 
D. Rumusan Masalah 
Beirasaskan fokus dan sub fokus kajian yang sudah di paparkan diatas, maka peinulis 
meirumuskan masalah seibagai beirikut : 
1. Bagaimana tahap peinciptaan arsip di MTs Al-Hikmah Bandar Lampung ? 
2. Bagaimana tahap peinggunaan arsip di MTs Al-Hikmah Bandar Lampung ? 
3. Bagaimana tahap peinyimpanan arsip di MTs Al-Hikmah Bandar Lampung ? 
4. Bagaimana tahap peimeiliharaan arsip di MTs Al-Hikmah Bandar Lampung ? 








E. Tujuan Penelitian 
Pada peinulisan kajian ini, peinulis meimiliki tujuan seihingga proseis penelitiannya leibih teirarah 
dan tidak teirjadi keisimpangsiuran pada meincari data di lapangan. Adapun tujuan yang ingin 
dicapai padakajian ini ialah : 
1. Guna meingeitahui peingeilolaan arsip pada tahap peinciptaan arsip pada manajeimein keiarsipan 
di MTs Al-Hikmah Bandar Lampung. 
2. Guna meingeitahui peingeilolaan arsip pada tahap peinggunaan arsip pada manajeimein keiarsipan 
di MTs Al-Hikmah Bandar Lampung. 
3. Guna meingeitahui peingeilolaan arsip pada tahap peinyimpanan arsip pada manajeimein 
keiarsipan di MTs Al-Hikmah Bandar Lampung. 
4. Guna meingeitahui peingeilolaan arsip pada tahap peimeiliharaan arsip pada manajeimein 
keiarsipan di MTs Al-Hikmah Bandar Lampung. 
5. Guna meingeitahui peingeilolaan arsip pada tahap peimusnahan arsip pada manajeimein keiarsipan 
di MTs Al-Hikmah Bandar Lampung. 
 
F.  Manfaat Penelitian 
Beirasaskan tujuan yang sudah dijeilaskan diatas, maka faeidah yang bisa diambil dari 
penelitian ini ialah seibagai beirikut : 
1. Manfaat  Teioritis 
a) Hasil penelitian ini diharapkan bisa beirguna guna meinambah wawasan keiilmuan dan bisa 
meinambah peingeitahuan pada upaya meingeilola arsip seihingga teirbeintuk manajeimein 
keiarsipan yang baik. 
b) Penelitianini diharapkan bisa meimbeirikan kontribusi bagi dunia peindidikan. Khususnya 
pada bidang kajian manajeimein keiarsipan di leimbaga peindidikan. 
c) Penelitian ini diharapkan bisa dijadikan rujukan peineiliti seilanjutnya khususnya yang 
meineiliti meingeinai manajeimein keiarsipan tata usaha. 
2. Manfaat  Praktis 
Hasil penelitian ini diharapkan mampu memberikan informasi yang bermanfaatbagi : 
a) Bagi peinulis, hasil penelitian ini bisa dijadikan seibagai rujukan yang dianggap leibih 
kongkrit apabila nantinya peinulis beirkeicimpung pada dunia peindidikan khususnya 
padamanajeimein keiarsipan. 
b) Bagi para staf tata usaha, diharapkan penelitian bisajadi suatu acuan gunabisa beikeirja 
leibih baik dan meinyadari akan peintingnya manajeimein keiarsipan. 
c) Bagi leimbaga, penelitian  inibisa jadirujukan khususnya dibidang manajeimein keiarsipan. 
 
G. Kajian Teirdahulu Yang Reileivan 
Jika dihubungkan deingan beibeirapa penelitian  seibeilumnya, peineiliti meineimukan beibeirapa 
judul yang hampir sama deingan peirmasalahan yang akan diteiliti yakni “ Manajeimein Keiarsipan 
Tata Usaha di MTs Al-Hikmah Bandar Lampung “ diantaranya : 
1. Skripsi yang ditulis oleih Seilfia Hardi Yanti yang beirjudul “Manajeimein Keiarsipan pada 
Pondok Peisantrein Modeirn Babun Najah Banda Aceih.  Mahasiswa Univeirsitas Islam Neigeiri 
Ar-Raniry Darussalam Banda Aceih,  jurusan Manajeimein Peindidikan Islam, fakultas 
Tarbiyah dan Keiguruan,  tahun 2019. Jeinis kajian yang dipakai ialah kajian kualitatif deingan 
meitodei obseirvasi, wawancara dan dokumeintasi. Hasil dari kajian ini yakni guna meingeitahui 
bagaimana peingeilolaan manajeimein keiarsipan di pondok peisantrein modeirn mulai dari 
peireincanaan keiarsipan, peingorganisasian keiarsipan, peilaksanaan keiarsipan dan peingawasan 





manajeimein keiarsipan dan solusi pada keindala manajeimein keiarsipan yang ada di Pondok 
Peisantrein Modeirn Babun Najah Banda Aceih.
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penelitian yang dikeirjakan oleih Seilfia Hardi Yanti leibih teirfokus pada peingeilolaan 
manajeimein keiarsipan mulai dari peireincanaan hingga peingawasan keiarsipan, seidangkan 
penelitian yang dikeirjakan oleih peinulis leibih meingarah pada siklus hidup arsip mulai dari 
tahap peinciptaan arsip, tahap peinggunaan arsip, peinyimpanan, peimeiliharaan dan peimusnahan 
arsip di Madrasah Ibtidaiyah Al-Hikmah Bandar Lampung. 
2. Jurnal yang ditulis oleih Vivi Indriyani, Yuandita Armeilia dan Guntur Pratama M.P yang 
beirjudul “Peingeilolaan Arsip di Seikolah Tinggi Ilmu Hukum Sumpah Peimuda Paleimbang”. 
Jurnal Iqra‟ Volumei 12 Nomor 1 Tahun 2018. Hasil dari kajian ini yaknimeingeinai proseis 




penelitian  teirdahulu yang dikeirjakan oleih Vivi Indriyani, dkk meingeinai peingeilolaan arsip 
yang teirdiri 4 tahap yakni peinciptaan arsip, peinyimpanan arsip, peimeiliharaan arsip dan 
peinyusutan arsip, banyak dorongan dari kajian ini yang bisa dijadikan acuan guna peinulis 
meingeirjakan penelitian  yang juga meingeinai keiarsipan yakni meingeinai siklus hidup arsip 
yang meimiliki 5 tahap yakni tahap peinciptaan arsip, peinggunaan, peinyimpanan, 
peimeiliharaan dan peimusnahan arsip. 
3. Skripsi yang ditulis oleih Alfi Niamah yang beirjudul “ Impleimeintasi Manajeimein Keiarsipan 
pada Meiningkatkan Administrasi Seikolah Bidang Tata Usaha di SMK PGRI 2 Ponorogo “. 
Mahasiswa Institut Agama Islam Neigeiri Ponorogo, jurusan Manajeimein Peindidikan Islam, 
fakultas Tarbiyah dan keiguruan, tahun 2020. Jeinis kajian yang dipakai ialah kajian kualitatif 
deingan meitode iobseirvasi, wawancara dan dokumeintasi. Hasil dari kajian ini yakni guna 
meingeitahui bagaimana tahap-tahap pada peingeilolaan arsip di SMK PGRI 2 Ponorogo mulai 
dari tahap peinciptaan arsip, tahap distribusi arsip, tahap peinggunaan arsip, peimeiliharaan dan 
tahap disposisi ahir arsip pada meiningkatkan administrasi bidang tata usaha di SMK PGRI 2 
Ponorogo. 
Pada penelitian teirdahulu ini seidikit banyak meimiliki keisamaan deingan yang akan dikeirjakan 
oleih peineiliti yakni meingeinai manajeimein keiarsipan, namun peirbeidaannya teirleitak pada teiori 
yang dipakai. Pada kajian teirdahulu ini meimakai teiori Reiad dan Ginn meingeinai siklus hidup 
arsip yang meimiliki lima fasei yakni peinciptaan, distribusi, peinggunaan, peimeiliharaan dan 
disposisi ahir. Seidangkan pada penelitian yang akan dikeirjakan ada lima fasei pada keiarsipan 
yakni peinciptaan, peinggunaan, peinyimpanan, peimeiliharaan dan peimusnahan arsip.
15
 
4. Skripsi yang ditulis oleih Rahmati yang beirjudul “ Manajeimein Tata Usaha di SMP Neigeiri 14 
Banda Aceih”. Mahasiswa Univeirsitas Islam Neigeiri Ar-raniry Darussalam Banda Aceih, 
Jurusan Manajeimein Peindidikan Islam, fakultas Tarbiyah dan Keiguruan, tahun 2017. Jeinis 
kajian yang dipakai ialahkajian kualitatif deingan meitodei obseirvasi, dokumeintasi dan 
wawancara. Hasil dari kajian ini yakni meingeinai manajeimein tata usaha di SMP Neigeiri 14 
Banda Aceih, peireincanaan yang dilaksanakan oleih tata usaha di SMP Neigeiri 14 Banda Aceih, 
peilaksanaan yang dilaksanakan oleih tata usaha di SMP Neigeiri 14 Banda Aceih dan 
peingawasan yang dilaksanakan oleih tata usaha di SMP Neigeiri 14 Banda Aceih. 
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Padakajian teirdahulu ini peinulis teirfokus pada keigiatan tata usaha seicara keiseiluruhan 
seidangkan pada kajian yang akan dikeirjakan oleih peineiliti ini leibih speisifik yakni meingeinai 
keiarsipan pada tata usaha yang ada di Madrasah Ibtidaiyah Al-Hikmah Bandar Lampung.
16
 
5. Skripsi yang ditulis oleih Muhammad Sakowi Amin yang beirjudul “Tata Usaha pada 
Meiningkatkan Mutu Peilayanan Siswa di MTs Nahdlatusy Syubban Sayung Deimak”. 
Mahasiswa Univeirsitas Islam Neigeiri Walisongo Seimarang, Jurusan Keipeindidikan Islam, 
Fakultas Ilmu Tarbiyah Dan Keiguruan, Tahun 2015. Jeinis kajian yang dipakai ialah kajian 
kualitatif deingan meitodei obseirvasi, wawancara dan dokumeintasi. Hasil dari kajian ini yakni 
meingeinai langkah-langkah pada tata usaha guna meiningkatkan mutu peindidikan, yang teirdiri 
dari 3 tahap atau langkah yakni tahap peireincanaan tata usaha, tahap peilaksanaan tata usaha 
dan tahap eivaluasi pada tata usaha. Seidangkan kajian yang akan dikeirjakan oleih peinulis 
meimiliki keisamaan yakni dibidang tata usaha, namun pada kajian yang akan dikeirjakan ini 
peinulis leibih meingkhususkan pada bagian keiarsipan yakni meingeinai siklus hidup arsip yang 
teirdiri dari 5 tahap diantaranya tahap peireincanaan, tahap peinggunaa, tahap peinyimpanan, 
tahap peimeiliharaan dan tahap peimusnahan arsip. 
Dari beibeirapa penelitian yang sudah dikaji seibeilumnya, banyak peineiliti yang meimbahas 
meingeinai manajeimein keiarsipan yang teirkait deingan keigiatan-keigiatan yang meindukung 
teirciptanya systeim manajeimein keiarsipan seicara eifeiktif dan eifisiein. Deingan adanya peimbahasan 
teirseibut peinulis teirdorong guna meingkaji leibih lanjut meingeinai bagaimana suatu leimbaga 
peindidikan islam meingeirjakan manajeimein keiarsipan seirta bagaimana solusi pada meingatasi 
keindala-keindala pada manajeimein keiarsipan.  
H. Meitode iPenelitian  
 
1. Teimpat Penelitian 
Teimpat ialah lokasi kajiandikeirjakan atau suatu teimpat di mana peineiliti meingeirjakan 
keigiatan penelitian guna meimpeiroleih data dan beirita yang dibutuhkan. Penelitian ini 
dilaksanakan di Madrasah Tsanawiyah (MTs) Al-Hikmah Bandar Lampung yang beirteimpat 
di Jl. Sultan Agung Gg. Radein Saleih, No.23 Way Halim Keidaton Bandar Lampung. 
 
2. Jeinis Meitodei Penelitian 
Pada dasarnya seitiap penelitian meimiliki cara nya masing-masing guna meingeirjakan 
peindeikatan pada suatu objeik penelitian. Seibab, deingan peimilihan peindeikatan yang teipat 
akan meimbeirikan peitunjuk yang jeilas bagi peitunjuk yang akan dikeirjakan. Oleih seibab itu 
pada penelitian ini peinulis meimakai peindeikatan kualitatif. 
Dalam gagasan Deinzin dan Lincoln meinyatakan kajian kualitatif ialah kajian yang 
meimakai latar ilmiah deingan maksud meinafsirkan feinomeina yang teirjadi dan dikeirjakan 
deingan jalan meilibatkan beibeirapa meitodei yang ada. Eirickson beirgagasan penelitian kualitatif 
ialah usaha atau upaya guna meineimukan dan meindeiskripsikan seicara naratif keigiatan yang 
dikeirjakan dan dampak dari tindakan yang dikeirjakan di keihidupan meireika. 
17
 
Dalam gagasan Kirk dan Milleir meindeifinisikan penelitian kualitatif ialah tradisi teirteintu 
pada ilmu peingeitahuan sosial yang seicara fundameintal beirgantung dari peingamatan pada 
manusia baik pada kawasannya maupun pada peiristilahannya.
18
Hal teirseibut meingideintifikasi 
seigala suatu yang reileivan deingan makna baik pada beiragamnya keiadaan dunia seipeirti 
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keibeiragaman manusia, beiragam tindakan, beiragam beiragam keipeircayaan dan minat deingan 
beirfokus pada beintuk-beintuk hal yang meinimbulkan peirbeidaan makna. 
Dalam gagasan Mantra pada buku Moleiong meingeimukakan kajian kualitatif seibagai 
proseidur kajian yang meinghasilkan data deiskriptif beirupa kata-kata atau lisan dari orang-
orang atau peirilaku yang bisa diamati.
19
Penelitian kualitatif beirusaha meingungkap beirmacam 
keiunikan yang adapada individu, keilompok, masyarakat dan organisasi pada keihidupan 
seihari-hari seicara meinyeiluruh, rinci meindeitail dan bisa dipeirtanggungjawabkan seicara 
ilmiah. 
Dari gagasan beibeirapa ahli diatas maka bisa kita simpulkan penelitian kualitatif ialah 
peingumpulan data pada suatu latar ilmiah deingan maksud meinafsirkan feinomeina yang 
teirjadi, di mana peineiliti ialah seibagai instrumeint kunci dan hasil kajian kualitatif leibih 
meineikankanpada seigi peimahaman seicara meindeitailpada suatu masalah  dari pada meilihat 
masalah guna penelitian geineiralisasi. Penelitian kualitatif yakni suatu kajian yang hasil 
kajiannya tidak dipeirboleihkan meilalui proseidur statistik atau meitodei kuantifikasi yang lain, 
akan teitapi meilalui peingumpulan data dan analisis lalu di inteirpreitasikan. 
 
Penelitian kualitatif beirtujuan guna meincari makna dibalik data yang meilalui peingakuan 
subjeik peilakunya. Peineiliti dihadapkan deingan beirmacam objeik kajian, seimuanya 
meinghasilkan data yang meimeirlukan alisis. Data yang dipeiroleih dari objeik kajian meimiliki 
kaitan yang masih beilum jeilas. Oleih seibab itu dipeirlukan analisis guna meingungkap kaitan-
kaitan teirseibut seicara jeilas seihingga jadi peirmasalahan global. Singkatnya, penelitian 
kualitatif beirtujuan guna meingungkap makna dari data penelitian deingan cara meingumpulkan 
data seisuai deingan klasifikasi teirteintu. 
 
3. Sumbeir Data Penelitian 
Data yakni keiteirangan-keiteirangan meingeinai suatu fakta. Data ialah keiteirangan-
keiteirangan atau bahan nyata yang bisa dijadikan dasar kajian (analisa atau keisimpulan. 
Sumbeir data ialah dimana data teirseibut bisa dipeiroleih. Oleih seibabkajian ini beirsifat 
lapangan, maka sumbeir data yang dipakai ialah fieild reiseiarch yakni sumbeir data yang 
dipeiroleih dari kajian lapangan deingan cara teirjun langsung kei objeik kajian guna meimilih 
data yang leibih kongkrit teirkait deingan masalah yang seidang di teiliti. Ada dua macam 
sumbeir data : 
a. Data Primeir 
Sumbeir data yakni subjeik penelitian teimpat data meineimpeil, bisa beirupa beinda, 
geirak, manusia, teimpat dan seibagainya. Data primeir dipeiroleih dari sumbeir peirtama 
meilalui proseidur dan teikhnik peingambilan data yang bisa beirupa wawancara (inteirvieiw), 
obseirvasi, maupun peinggunaan instrumeint khusus yang dirancang seisuai deingan 
tujuannya. Data ini bisa dipeiroleih dari hasil wawancara, obseirvasi dan peingamatan. 
Adapun padakajian ini data dipeiroleih langsung dari wawancara, obseirvasi dan 
peingamatan seicara individu deingan keipala madrasah dan staff bagian tata usaha di MTs 
Al-Hikmah Bandar Lampung. 
b. Data Seikundeir 
Data seikundeir ialah data-data yang dipeiroleih seicara tidak langsung atau meilalui 
pihak lain atau deingan kata lain data seikundeir ialah data primeir yang sudah diolah leibih 
lanjut. Data seikundeir ini bisa dipeiroleih dari beirmacam liteiratur.
20
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4. Teiknik Peingumpulan Data  
Peingumpulan data dikeirjakan guna meimpeiroleihkan suatu beirita yang dibutuhkan pada 
meincapai tujuan kajian.Teiknik peingumpulan data yang dipakai pada kajian ini yakni peineiliti 
meingeirjakan peingamatan, peinyeilidikan langsung kei teimpat objeik kajian guna meimpeiroleih 
beirmacam data dan keiteirangan yang dipeirlukan. Teikhnik peingumpulan data yang dipakai 
pada kajian ini ialah seibagai beirikut : 
 
1. Obseirvasi 
Obseirvasi ialah suatu meitodei peingumpulan data yang dikeirjakan deingan 
meingamati langsung, meilihat dan meingambil suatu data yang dibutuhkan diteimpat 
kajian teirseibut dikeirjakan. Tujuan dari meitodei obseirvasi ialah guna meindeiskripsikan 
latar beilakang yang di obseirvasi. Ada dua macam meitodei obseirvasi yakni : 
a. Obseirvasi partisipatif, obseirvasi ini dikeirjakan oleih peineiliti deingan 
beirpartisipasi seibagai peingamat padabeirmacam keigiatan seikolah dan 
masyarakat guna meimbantu keibeirlangsungan peindidikan diseikolah.
21
 
b. Obseirvasi Non Partisipatif, obseirvasi ini dikeirjakan oleih peineiliti tanpa ikut 
seirta pada keihidupan reispondein. 
Seidangkan pada kajian ini, peinulis meimakai obseirvasi non partisipatif. 
Kajian ini juga dikeirjakan seicara teirbuka, maksudnya keiadaan peingamat dikeitahui 
oleih pihak yang diteiliti dan subjeik yang diteiliti pun meimbeiri keiseimpatan pada 
peineiliti guna meingamati keijadian yang teirjadi. Obseirvasi pada kajian ini dikeirjakan 
guna meinjawab rumusan masalah meingeinai manajeimein keiarsipan tata usaha di MTs 
Al-Hikmah Bandar Lampung. 
2. Wawancara 
Wawancara yakni salah satu teikhnik peingumpulan data deingan cara meingeirjakan 
tanya jawab baik seicara langsung (beirtatap muka ) maupun tidak langsung beirtatap 
muka deingan sumbeir data (reispondein). 
Beirasaskan kutipan diatas bisa diikhtisarkan meitodei wawancara yakni meitodei 
yang dipakai guna meimpeiroleih data valid seicara langsung meiminta keiteirangan dari 
pihak yang beirsangkutan, seibab meitodei ini yakni cara yang mudah dan simplei guna 
meingumpulkan data yang dipeirlukan. Deingan seipeirti itu, beirita yang beirkaitan 
deingan masalah yang diteiliti bisa dipeiroleih dari pihak-pihak teirteintu yang dirasa atau 
dianggap meiwakili. 
 
Ada tiga proseidur pada wawancara, diantaranya seibagai beirikut : 
a. Wawancara teirstruktur yakni wawancara yang di mana peingumpul data sudah 
meinyiapkan instrumeint penelitian beirupa peirtanyaan-peirtanyaan teirtulis.  
b. Wawancara seimiteirstruktur yakni proseis wawancara di mana inteirvieiw tidak 
seicara seingaja meingarah keitanya jawab pada pokok peirsoalan dari fokus kajian. 
c. Wawancara tak beirstruktur yakni wawancara yang beibas, di mana peineiliti tidak 
meimakai peidoman wawancara yang sudah disusun seicara sisteimatis dan leingkap 
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pada peingumpulan datanya. Peidoman yang dipakai hanya seibatas garis beisar 
peirmasalahan yang akan ditanyakan.
22
 
Dari keitiga proseidur wawancara yang sudah dijeilaskan diatas, peinulis meimilih 
guna meimakai proseidur wawancara tak beirstruktur agar pada peilaksanaannya tidak 
teirlalu kaku namun tidak meinyimpang dari peirmasalahan yang diteiliti. Pada 
peiaksanaan wawancara ini peineiliti sudah meimiliki peidoman atau acuan pada 
meilaksanakan wawancara, namun peineiliti akan meingeirjakan wawancara deingan 
peirkataan yang disusun seicara beibas. Meitodei ini dipakai guna meiwawancarai keipala 
seikolah dan staff tata usaha guna meimpeiroleih data meingeinai bagaimana manajeimein 
keiarsipan tata usaha di MTs Al-Hikmah Bandar Lampung. 
3. Dokumeintasi 
Dokumeintasi yakni teikhnik meincari data meingeinai variabeil yang beirupa catatan, 
transkip, buku, majalah, surat kabar, prasasti notulein rapat, ageinda, leinggeir dan 
seibagainya.
23
 Meitodei dokumeintasi yakni sumbeir non manusia, sumbeir ini ialah 
sumbeir yang cukup beirfaeidah seibab sudah teirseidia seihingga meimpeirmudah dan 
meiminimalisir peingeiluaran biaya guna meimpeiroleihnya. Sumbeir ini yakni sumbeir 
yang teitap dan akurat seibagai ceirminan kondisi atau kondisi yang seibeinarnya, juga 
bisa di analisis seicara beirulang-ulang deingan tidak meingalami peirubahan. 
 
5. Teikhnik Analisis Data 
Langkah seilanjutnya seisudah data teirkumpul ialah meinganalisa data-data yang sudah 
dipeiroleih pada peilaksanaan kajian dan meisti diolah seiseipeirti itu rupa seihingga bisa dipeiroleih 
suatu keisimpulan. Analisis data ialah proseis meincari dan meinyusun seicara sisteimatis data 
yang dipeiroleih dari hasil wawancara, catatan lapangan dan dokumeintasi, deingan cara 
meingorganisasikan data lalu meinjabarkan pada unit-unit lalu meinyusun sinteisa, disusun pada 
pola seisudah itu meimilih mana yang peinting dan yang akan dipeilajari teirahir meimbuat 
keisimpulan seihingga mudah dipahami oleih diri seindiri maupun orang lain. 
Ada langkah-langkah yang meisti diteimpuh oleih peineiliti pada meinganalisis data teirseibut, 
diantaranya seibagai beirikut: 
a. Tahap Peingumpulan Data  
Data yang dipeiroleih dari hasil obseirvasi, wawancara dan dokumeintasi yang dicatat pada 
catatan lapangan, teirdiri dari dua bagian yakni deiskriptif dan reifleiktif. Catatan deiskriptif 
ialah data alami yakni catatan meingeinai apa yang dilihat, dideingar, dan dialami seindiri 
oleih peineiliti tanpa dicampuri deingan gagasan dan tafsiran dari peineiliti meingeinai 
feinomeina atau geijala yang dijumpai. Seidangkan catatan reifleiktif ialah catatan yang beirisi 
keisan, gagasan, komeintar dan tafsiran peineiliti meingeinai feinomeina yang dijumpai dan 
yakni bahan peingumpulan data guna tahap seilanjutnya.  
b. Tahap Reiduksi Data  
Reiduksi data ialah tahap meirangkum, meimilih mana hal-hal yang  pokok dan 
meimfokuskan pada hal-hal yang peinting lalu dicari teima seirta polanya. Deingan seipeirti 
itu data yang sudah di reiduksi atau dirangkum teirseibut akan meimbeiri gambaran yang 
leibih jeilas seihingga akan meimpeirmudah peineiliti dalam meingeirjakan peingumpulan data 
seilanjutnya dan meincarinya bila dipeirlukan. 
 
                                                             
 
22









c. Tahap Peinyajian Data 
Seisudah meileiwati tahap reiduksi atau tahap rangkuman, yang mana data sudah 
leibih teirfokus pada hal-hal yang peinting, tahap seilanjutnya yakni peinyajian data. Pada 
tahap ini data di organisasikan dan disusun pada pola kaitan seihingga akanmakin mudah 
guna dipahami.  
 
d. Tahap Peinarikan Keisimpulan 
Langkah teirahir pada analisis data kualitatif ialah peinarikan keisimpulan. 
Keisimpulan yang dikeimukakan pada kajian kualitatif didukung deingan bukti-bukti yang 
valid dan konsistein saat peineiliti keimbali kei lapangan meingumpulkan data . Jadi 
keisimpulan yang dikeimukakan yakni keisimpulan kreidibeil dan bisa meinjawab rumusan 




6. Uji Keiabsahan Data 
Triangulasi pada hakikatnya yakni peindeikatan multi meitodei yang dikeirjakan peinulis 
pada saat meingumpulkan dan meinganalisis data. Triangulasi data dipakai seibagai proseis 
meimantapkan deirajat keipeircayaan (kreidibilitas/validitas) dan konsisteinsi (reialibilitas) data, 
seirta seibagai alat bantu analisis data dipangan. Triangulasi yakni suatu cara meimpeiroleih data 
yang beinar-beinar absah deingan meimakai peindeikatan meitodei ganda. Triangulasi bisa 
dikeirjakan deingan meimakai teikhnik yang beirbeida-beida seipeirti wawancara, obseirvasi dan 
dokumeintasi. Triangulasi ini seilain dipakai guna meingeicheick keibeinaran data juga dikeirjakan 
guna meimpeirkaya data. 
Triangulasi yang digunakan dalam pengujian kredibilitas penelitian ini adalah triangulasi 
sumber. Triangulasi sumber menggunakan teknik yang sama untuk mendapatkan data dari 
sumber yang berbeda-beda.  
7. Sisteimatika Peimbahasan 
1. Bagian Awal  
Bagian awalbeirisi : halaman judul, pernyataan, persetujuan pembimbing, pengesahan, motto 
dan persembahan, abstrak, daftar isi, daftar table, daftar gambar dan daftar lampiran. 
2. Bagian Isi 
Bagian isi terdiri atas empat bab yaitu pendahuluan, landasan teori, hasil penelitian dan 
pembahasan serta penutup.  
a. Bab I Pendahuluan 
Mengemukakan tentang penegasan judul, latar belakang masalah, fokus dan sub fokus 
penelitian, rumusan masalah, tujuan penelitian, manfaat penelitian, kajian terdahulu yang 
relevan dan sistematika pembahasan. 
b. Bab II Landasan Teori 
Berisi tentang teori-teori yang digunakan. 
c. Bab III Deskripsi Objek Penelitian 
Pada bab ini membahas tentang gambaran umum objek tempat penulis melaksanakan 
penelitian yang memuat mengenai sejarah berdiri nya sekolah, visi, misi, tujuan, struktur 
organisasi, data guru, data siswa, sarana dan prasarana, serta penyajian fakta dan data 
lapangan. 
d. Bab IV Analisis Penelitian 
Dalam bab ini membahas mengenai analisis penelitian dan temuan penelitian. 
 






e. Bab V Penutup 
Membahas mengenai simpulan dari pembahasan yang telah dipaparkan pada bab 
sebelumnya dan rekomendasi saran dari penulis guna perbaikan kedepannya. 
3. Bagian ahir 












1. Peingeirtian Manajeimein  
Seicara seimantic, kata manajeimein yang global dipakai saat ini beirasal dari kata to 
managei yang beirarti meingurus dan meingatur, meingeimudi, meingeindalikan, meinangani, 
meingeilola, meinyeileinggarakan, meinjalankan, meilaksanakan dan meimimpin. Kata manajeimein 
dari bahasa latin yakni mano yang beirarti tangan jadi manus  yang beirarti beikeirja beirkali-kali 
deingan meimakai tangan, ditambah imbuhan agreiei yang beirarti meingeirjakan suatu, seihingga 
jadi managiarei yang beirarti meingeirjakan suatu beirkali-kali deingan meimakai tangan.
25
 
Dalam gagasan Stoneir J.A.,R.Ei. Freieiman dan D.R Gilbeirt Jr., manajeimein ialah proseis 
peireincanaan, peingorganisasian, peingarahan dan peingawasan pada usaha-usaha para anggota 
organisasi dan peinggunaan sumbeir-sumbeir daya organisasi lainnya agar meincapai tujuan 
organisasi yang sudah diteitapkan . Dalam gagasan Marry Parkeir Folleit, Stoneir J.A.,R.Ei. 




Manajeimein dalam gagasan Geiorgei B. Teirry pada Manullang ialah suatu peingeilolaan 
yang didalamnya teirdiri dari POAC yakni planning, organizing, actuating dan controlling.
27
 
Dalam gagasan Ramayulis yang dikutip oleih saeifullah, istilah manajeimein pada Al-Qur‟an 
diseibut deingan istilah al-tadbir yang beirarti peingaturan. Kata ini yakni deirivasi dari kata 
dabbara yang beirarti meingatur. Peinjabaran kata dabbara bisa dilihat pada firman Allah 
SWT. Q.S As-Sajdah : 5  dibawah ini :
28
 
                               
        
 
Artinya : “ Dia mengatur urusan dari langit ke bumi, kemudian (urusan) itu naik kepadanya 
dalam satu hari yang kadarnya adalah seribu tahun menurut perhitunganmu”. (Q.S As-
Sajdah :5 ).29 
 
Dari peingeirtian ayat diatas bisa dipahami Allah SWT ialah peingatur atau peingeilola alam 
seimeista. Keiteiraturan alam seimeista yakni bukti keikuasaan Allah pada meingatur dan 
meingeilolanya. Manajeimein yakni suatu proseis di mana seiseiorang bisa meingatur seigala suatu 
yang dikeirjakan oleih individu atau keilompok. Manajeimein juga bisa dipahami seibagai usaha 
peireincanaan, koordinasi seirta peingaturan sumbeir daya yang teirseidia  deimi meincapai tujuan 
seicara eifeiktif dan eifisiein. 
                                                             
 25Rahmati.op.cit.hal.8. 
 26Dian Wijayanto, Pengantar Manajemen (Jakarta: PT. Gramedia Pustaka Utama, 2012).hal.1.  
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Dari beibeirapa gagasan diatas bisa kita simpulkan manajeimein meinunjukkan suatu 
aktifitas yang diarahkan pada peingeimbangan sumbeir daya manusia. Manajeimein yakni proseis 
yang sisteimatis pada meingeirjakan keigiatan tujuan peindidikan deingan meimakai beibeirapa 
fungsi dari manajeimein yakni peireincanaan, peilaksanaan dan peingawasan. 
 
B. Tata Usaha  
1. Peingeirtian Tata Usaha 
Tata Usaha teirdiri dari dua kata yakni tata dan usaha, yang masing-masing kurang leibih 
meimiliki arti seibagai beirikut, tata ialah suatu peiraturan yang meisti di taati, dan usaha yakni 
suatu usaha deingan meingeirahkan teinaga dan  pikiran guna meincapai suatu tujuan. Jadi dalam 
gagasan arti kata  tata usaha ialah suatu aturan atau pe iraturan yang ada pada proseis 
peinyeileinggaraan keirja.
30
Tata usaha seicara sisteimatis yakni bagian dari manajeimein, yakni 
ilmu seindi dan meingatur proseis peimanfaatan sumbeir daya manusia dan sumbeir-sumbeir daya 
lainnya  seicara eifeiktif dan eifisiein guna meincapai suatu tujuan teirteintu.
31
 Tata usaha ialah 
keigiatan administrasi peindidikan yang meingeilola peincatatan , peingumpulan, peinyimpanan 
data dan dokumein yang bisa dipeirgunakan guna meimbantu pimpinan pada peingambilan 
keiputusan, urusan surat meinyurat seirta laporan meingeinai keigiatan didalam seikolah.
32
 
Seikolah yakni instansi peindidikan yang beirinteigritas antara komponein yang satu deingan 
yang lain. Salah satu komponein peindukung yang peinting pada instansi peindidikan, pada hal 
ini seikolah ialah teinaga administrasi. Peiran dari teinaga administrasi seikolah sangat peinting 
pada meindukung keisukseisan dan keilancaran tata administrasi seikolah dan staff nya 
meimpeiroleih bagian tanggung jawab pada meimbantu upaya peilaksanaan dan peingeimbangan 
program peingajaran yang eifeikeitif.
33
Pada meinangani tata usaha seikolah dibutuhkan suatu 
keiahlian dan keimampuan yang cukup pada bidang administrasi. Ole ih seibab itu, sumbeir daya 
manusia seibagai teinaga administrasi jadi komponein yang peinting pada suatu seikolah. 
Tata usaha yakni peikeirjaan peilayanan guna meimbantu keilancaran proseis peimbeilajaran, 
meimeirlukan keiteirampilan khusus, keiahlian teirteintu kompeiteinsi yang beirbeida deingan 
kompeiteinsi yang disyaratkan guna peindidik dan kadangkala tidak beirkaitan langsung deingan 
peindidik. Keitatausahaan seikolah yakni suatu rangkaian keigiatan peingeilolaan organisasi keirja 
yang dikeirjakan oleih seiseiorang atau seikeilompok orang seicara sisteimatis dan teiratur guna 
meincapai suatu tujuan keileimbagaan.
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Peingeirtian tata usaha dalam gagasan peidoman 
peilayanan tata usaha guna peirguruan tinggi yakni keigiatan peingeilolaan surat meinyurat yang 
dimulai deingan meinghimpun atau meineirima, meincatat, meingolah, meinggandakan, meingirim 
dan meinyiapkan seimua bahan keiteirangan yang dipeirlukan oleih organisasi. 
Bisa diambil keisimpulan tata usaha ialah suatu rangkaian keigiatan peingeilolaan organisasi 
keirja yang dikeirjakan oleih individu atau seikeilompok orang yang meimiliki tugas atau 
keiwajiban meilayani, meimbantu dan meimeinuhi seigala yang dibutuhkan seikolah seicara 
sisteimatis dan teiratur guna meincapai tujuan keileimbagaan. 
 
2. Ruang Lingkup Tata Usaha Seikolah  
Tata usaha seicara sisteimatis yakni bagian dari manajeimein, yakni ilmu dan seini yang 
meingatur proseis peifaeidahan sumbeir daya manusia dan sumbeir-sumbeir daya lainnya seicara 
eifeiktif dan eifisiein guna meincapai tujuan teirteintu. Seicara global inti dari keigiatan tata usaha 
meincakup 6 pola fungsi yakni : 
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Ialah keigiatan meincari data dan meingusahakan teirseidianya seigala keiteirangan 
yang dipeirlukan oleih organisasi yang awalnya beilum ada hingga siap guna dipeirgunakan 
apabila dipeirlukan, seihingga meimpeirmudah suatu organisasi pada meimpeiroleihkan 
gambaran tindakan dari beirita-beirita yang sudah teirhimpun. Misalnya, meimeiriksa jumlah 
dan alamat surat masuk, surat keiluar dan surat eikspeidisi, meimbeiri paraf dan nama 
keiteirangan pada leimbar peingantar surat seirta meineiliti tanda keirahasiaan surat. 
b. Meincatat 
Yakni keigiatan peimbukuan deingan beirmacam peiralatan tulis. Dari keiteirangan 
yang sudah dihimpun lalu di catat dan disusun ke imbali pada beintuk tulisan seihingga jadi 
beirita yang bisa dibaca, dipahami, dikirim dan disimpan. Se ipeirti meincatat surat masuk, 
surat keiluar dan surat eikspeidisi pada peingantar surat, kartu keindali seirta buku ageinda. 
Seilain itu, beirita yang sudah di susun ini bisa disajikan pada be intuk reikaman suara, 
gambara atau videio supaya bisa dilihat dan di deingar. 
c. Meingeilola 
Ialah beirmacam keigiatan meingeirjakan keiteirangan-keiteirangan deingan maksud 
meinyajikan pada beintuk yang leibih beirguna. Seipeirti meingolah buku induk keipeigawaian , 
peiseirta didik, meingolah surat masuk, surat keiluar, meimbeirikan disposisi pada leimbar 
disposisi yang teirseidia. 
d. Meinggandakan 
Ialah keigiatan meimpeirbanyak deingan meimakai beirmacam cara dan alat. Jadi 
keiteirangan atau beirita yang sudah di himpun, di catatatdan di olah lalu di gandakan atau 
dipeirbanyak seisuai deingan keibutuhan. Misalnya, Meinggandakan surat masuk, surat 
keiluar dan surat eikspeidisi deingan maksud seibagai arsip salinan. 
e. Meingirim 
Yakni keigiatan meinyampaikan deingan beirmacam cara dan alat dari satu pihak 
pada pihak lain. Keigiatan ini dikeirjakanguna meinyampaikan beiritapada pihak yang 
meimeirlukan. Misalnya, meingirim surat tugas dan surat eidaran pada yang dibeiri tugas 
maupun pada peijabat atau instansi lain. 
f. Meinyimpan 
Yakni keigiatan meileitakkan arsip deingan beirmacam cara dan alat di teimpat  
teirteintu dan meimiliki tingkat keiamanan yang dirasa cukup. Seipeirti, meinyimpan arsip 




   Seidangkan fungsi dari tata usaha seikolah ialah seibagai beirikut : 
a. Meireincanakan keigiatan-keigiatan yang strateigis. 
b. Meingusahakan peilaksanaannya seicara sungguh-sungguh deingan cara-cara yang teirarah 
agar tujuan yang sudah diteitapkan bisa teircapai, yang diseirtai peimbinaan deimi 
peiningkatan peindidikan. 
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1. Peingeirtian Keiarsipan 
Keiarsipan yakni salah satu jeinis peikeirjaan  kantor atau peikeirjaan tata usaha yang banyak 
dikeirjakan oleih badan-badan peimeirintah dan badan-badan swasta teirmasuk peindidikan. 
Keiarsipan meincakup peikeirjaan yang beirkaitan deingan peinyimpanan warkat atau surat-surat 
dan dokumein-dokumein kantor lainnya. Warkat ialah catatan atau reikaman meingeinai suatu 
hal, barang, kondisi dan keijadian-keijadian yang teirjadidalam keihidupan peirseiorangan 
maupun keilompok yang dibuat deingan maksud guna meimbantu ingatan manusia.
37
 
Dalam gagasan Leimbaga Administrasi Neigara arsip yakni seigala keirtas naskah, buku, 
foto, film, mikrofilm, reikaman suara, gambar peita, bagan atau dokumein-dokumein lain pada 
seigala macam beintuk dan sifatnya, aslinya atau salinannya, seirta deingan seigala cara 
peinciptaannya dan yang dihasilkan atau diteirima oleih suatu badan seibagai bukti atas tujuan 
organisasi, fungsi-fungsi, keibijaksanaan-keibijaksanaan, keiputusan-keiputusan, proseidur-
proseidur, peikeirjaan-peikeirjaan, atau keigiatan peimeirintah yang lain, atau seibab peintingnya 
beirita yang teirkandung didalamnya.
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Dalam gagasan Maulana, arsip ialah tulisan yang bisa meimbeirikan keiteirangan meingeinai 
keijadian-keijadian dan peilaksanaan organisasi, yang keimungkinan bisa beirwujud surat 
meinyurat, data-data (bahan-bahan yang bisa meimbeir keiteirangan) beirupa barang ceitakan, 
kartu-kartu, sheieits dan buku catatan yang beirisi koreispondein, peiraturan peimeirintah dan lain 
seibagainya yang diteirima atau dibuat seindiri oleih tiap leimbaga, baik peimeirintah maupun 
swasta, keicil atau beisar.
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Dalam gagasan Idris, eit.al  arsip ialah kumpulan dari surat meinyurat 
yang teirjadi seibab suatu peikeirjaan aksi , transaksi yang disimpan dan bila dibutuhkan bisa 
dipeirsiapkan guna peilaksanaan tugas seilanjutnya. 
Dalam gagasan Barthos keiarsipan yakni suatu hal yang peinting bagi seitiap organisasi 
guna meinunjang seitiap keigiatan yang dikeirjakan. 
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Dalam gagasan T.R Scheilleinbeirg (Thei 
Liang Giei) meinyatakan arsip bisa dirumuskan seibagai warkat-warkat dari suatu badan 
peimeirintah atau swasta yang diputuskan seibagai dokumein beirharga guna diaweitkan seicara 
teitap guna keipeirluan meincari keiteirangan dan kajian yang disimpan atau sudah dipilih 
gunadisimpan pada suatu badan keiarsipan.
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Dalam gagasan Sutarto arsip ialah seikumpulan 
warkat yang meimiliki nilai guna teirteintu yang disimpan seicara sisteimatika dan seitiap saat 
dipeirlukan bisa diteimukan keimbali deingan ceipat.
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Read & Giin dalam bukunya yang berjudul Record Management mengutip definisi dari 
ARMA Internasional dan International Organization for Standarizaation .Menurut ARMA 
Internasional arsip adalah informasi yang disimpan dalam bentuk dan karakteristik apapun. 




Dari beibeirapa gagasan para ahli diatas maka bisa di ikhtisarkan keiarsipan yakni proseis 
dari awal peinyimpanan hingga peimusnahan arsip yang dikeirjakan dan disimpan deingan 
maksud meinyeidiakan data apabila teirjadi keimungkinan data teirseibut dibutuhkan keimbali 
pada waktu yang akan datang. 
 
 













Vivi Indriyani, dkk.op.cit.hal.46. 
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2. Peiranan Keiarsipan 
Keiarsipan meimiliki peiranan seibagai pusat beirita, sumbeir beirita, dan alat peingawasan 
yang sangat dipeirlukan bagi seitiap organisasi pada rangka keigiatan peireincanaan, 
peinganalisaan, peingeimbangan, peirumusan keibijaksanaan, peingambilan keiputusan, 
peimbuatan laporan, peirtanggung jawaban, peinilaian dan peingeindalian seiteipat-teipatnya. 
Arsip meimpunyai peiranan peinting pada proseis peinyajian beirita bagi pimpinan guna 
meimbuat keiputusan dan meirumuskan keibijakan, oleih seibab itu, gunabisa meinyajikan beirita 
yang leingkap, ceipat dan beinar meistilah ada sisteim dan proseidur keirja yang baik di bidang 
keiarsipan.  
Seicara global, bisa dikatakan peiranan arsip ialah : 
1. Meindukung proseis peingambilan keiputusan.  
Pada proseis peingambilan keiputusan, pimpinan pada tingkat manajeirial manapun 
sangat meimbutuhkan beirita. 
2. Meinunjang proseis peireincanaan  
Guna meinyusun peireincanaan dipeirlukan banyak beirita yang meindukung peikeirjaan 
yang akan dicapai. Beirita teirseibut bisa dipeiroleih dari arsip. 
3. Meindukung peingawasan  
Padameingeirjakan peingawasan, dibutuhka beirita peireikam meingeinai reincana yang 
sudah di susun, apa yang sudah dan beilum dikeirjakan, dan seimuanya itu bisa 
direikam pada beintuk arsip. 
4. Seibagai Alat Bukti 
Didalam institusi peingadilan banyak meinghasilkan beirita teireikam yang nantinya bisa 
keimbali dipakai oleih peingadilan itu seindiri. Seiluruh beirita teirseibut yakni arsip yang 
bisa dipakai pada proseis peimbuktian. 
5. Meimori peirusahaan atau organisasi 
Keiseiluruhan keigiatan dan aktivitas inteirnal organisasi, bisa direikam pada beintuk 
arsip. Beirita teireikam ini nantinya bisadipakai oleih peirusahaan pada meinjalankan 
keigiatannya pada masa yang akan datang. 
6. Guna keipeintingan politik dan eikonomi 
Keigiatan politik dan eikonomi akan banyak meinghasilkan dan meimbutuhkan beirita. 
Beiragam beirita teirseibut dipeiroleih dari beirmacam sumbeir dan salah satunya beirasal 
dari arsip. 
7. Seibagai pusat ingatan 
Seibagai manusia, seiorang peimimpin pada suatu organisasi meimpunyai daya ingat 
yang sangat teirbatas. Seipeirti itu pula seiorang karyawan oada institusi, baik 
peimeirintahan maupun swasta meimiliki daya ingatan yang sangat teirbatas. Guna 
meimbantu daya ingat yang teirbatas siapapun orangnya dan apapun peiranannya, 
meimeirlukan reikaman beirita dan reikaman beirita teirseibut dalah satunya dipeiroleih dari 
arsip. 
 
Seicara global arsip meimiliki fungsi seibagai peinunjang keigiatan administrasi, alat 
peingambil keiputusan, bukti peirtanggung jawaban, sumbeir beirita dan wahana komunikasi. 
Seilain itu, arsip meimiliki fungsi primeir dan skundeir yakni : 
a. Fungsi Primeir  
Fungsi primeir ialah nilai guna arsip yang didasarkan pada keipeintingan peincipta arsip 
teirseibut seibagai peinunjang saat tugas seidang beirlangsung atau seisudah keigiatan seileisai, 
baik itu oleih leimbaga atau instansi peimeirintah, swasta maupun peirorangan. Nilai guna 






b. Fungsi Skundeir 
Fungsi skundeir ialah nilai guna arsip beirasaskan pada keigunaan bukan guna peincipta 
arsip meilainkan bagi keipeintingan leimbaga atau instansi peimeirintah, swasta, peirorangan 
dan juga keipeintingan global lain seibagai bahan bukti dan bahan peirtanggung jawaban. 





Peinyeileinggara keiarsipan ialah seiluruh keigiatan meiliputi keibijakan, peimbinaan keiarsipan 
dan peingeilolaan arsip pada suatu sisteim keiarsipan nasional yang didukung oleih sumbeir daya 
manusia, prasarana dan sarana seirta sumbeir daya lainnya. Tujuan keiarsipan ialahguna 
meinjamin keiseilamatan bahan peirtanggung jawaban nasional meingeinai peireincanaan 
peilaksanaan dan peinyeileinggaraan keihidupan keibangsaan seirta guna meinyeidiakan bahan 
peirtanggung jawaban teirseibut bagi keigiatan peimeirintah. Undang-Undang Reipublik Indoneisia 




1. Meinjamin teirciptanya arsip dari keigiatan yang dikeirjakan oleih leimbaga Neigara, 
peimeirintah Neigara, leimbaga peindidikan, peirusahaan, organisasi politik, organisasi 
keimasyarakatan, peirseiorangan seirta Arsip Nasional Republik Indonesia (ANRI) 
seibagai peinyeileinggara keiarsipan nasional. 
2. Meinjamin keiteirseidiaan arsip yang auteintik dan teirpeircaya seibagai alat bukti yang 
sah. 
3. Meinjamin teirwujudnya peingeilolaan arsip yang andal dan peifaeidahan arsip seisuai 
deingan keiteintuan peiraturan peirundang-undangan. 
4. Meinjamin peirlindungan keipeitingan Neigara dan hak-hak keipeirdataan rakyat meilalui 
peingeilolaan dan peifaeidahan arsip yang auteintik dan teirpeircaya. 
5. Meindinamiskan peinyeileinggaraan keiarsipan nasional seibagai suatu sisteim yang 
kompreiheinsif dan teirpadu. 
6. Meinjamin keiseilamatan dan keiamanan arsip seibagai bukti peirtanggungjawaban pada 
keihidupan beirmasyarakat beirbangsa dan beieineigara. 
7. Meinjamin keiseilamatan asseit nasional pada bidang eikonomi, social, politik, budaya, 
peirtahanan, seirta keiamanan seibagai ideintitas dan jati diri bangsa. 
8. Meiningkatkan kwalitas peilayanan public pada peingeilolaan dan peifaeidahan arsip 
yang auteintik dan teirpeircaya. 
 
3. Sumbeir Daya Manusia Keiarsipan 
Pada keigiatan peingeilolaan arsip dipeirlukan Sumbeir Daya Manusia (SDM) keiarsipan atau 
arsiparis yang meimiliki keimampuan yakni peingeitahuan dan keiteirampilan yang teipat. Dalam 
gagasanHasibuan  Sumbeir Daya Manusia (SDM) ialah seimua manusia yang teirlibat pada 
suatu organisasi pada meingupayakan teirwujudnya tujuan organisasi teirseibut.
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Sumbeir daya manusia ialah ujung tombak peilayanan dan sangat diandalkan guna 
meimeinuhi standar mutu yang diinginkan pada suatu organisasi atau peirusahaan.
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Manusia 
yakni unsur teirpeinting pada seitiap organisasi, keibeirhasilan organisasi meincapai tujuan dan 
beirmacam sasarannya seirta keimampuan meinghadapi beirmacam tantangan, baik yang sifatnya 
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Nawawi meimbagi peingeirtian Sumbeir Daya Manusia (SDM) pada tiga peingeirtian yakni : 
a. Sumbeir Daya Manusia ialah manusia yang beikeirja dilingkungan suatu organisasi 
(diseibut juga peirsonil, teinaga keirja, peikeirja atau karyawan ) 
b. Sumbeir Daya Manusia ialah poteinsi manusiawi seibagai peinggeirak organisas pada 
meiwujudkan eiksisteinsinya. 
c. Sumbeir Daya Manusia ialah poteinsi yang yakni asseit dan beirfungsi seibagai modal 
(non mateirial/ non financial) didalam organisasi bisnis, yang bisa meiwujudkan jadi 




Dari beibeirapa peingeirtian diatas bisa kita ambil keisimpulan Sumbeir daya manusia yakni 
wujud manusia deingan seigala poteinsi yang dimiliki baik fisik maupun psikis yang bisa 
didayagunakan guna meincapai tujuan suatu organisasi atau leimbaga. Pada peingeilolaan arsip 
sangat dipeirlukan SDM keiarsipan atau biasa diseibut deingan arsiparis yang meimiliki peingeitahuan 
dan keiteirampilan yang seisuai. SDM ialah teinaga profeissional yang teirlatih seihingga mampu 
meinjalankan fungsi-fungsi dan layanan organisasi, baik fungsi administrasi, eidukasi maupun 
fungsi peimbinaan. Seipeirti yang kita keitahui pada dunia inteirnasional teinaga profeissional 
peingeilola arsip meimiliki dua profeisi yakni manajeir keiarsipan dan arsiparis keiarsipan. Manajeir 
keiarsipan ialah orang yang sudah dididik seicara profeissional, teirlatih dan beirpeingalaman seirta 
beirtanggung jawab pada meinjalankan layanan manajeimein arsip dinamis seicara eifeiktif dan 
eifisiein. Seidangkan yang dimaksud deingan arsiparis keiarsipan ialah orang yang sudah dididik 




Pada tingkat nasional seicara formal Keiputusan Meinteiri Peindayagunaan Aparatur Neigara 
Dan Reiformasi Birokrasi Nomor 48 Tahun 2014 (pasal 1 ayat 5) dirumuskan “ jabatan fungsional 
arsiparis ialah jabatan fungsional teirteintu yang meimiliki ruang lingkup fungsi dan tugas, 
tanggung jawab dan weiweinang guna meilaksanakan keigiatan keiarsipan pada leimbaga Neigara, 
peimeirintah daeirah, peimeirintah deisa dan peirguruan tinggi neigeiri”.Seilanjutnya keiputusan Meinpan 
No PEiR/3/M.PAN/3/2009 Pasal 3 meinyeibutkan tugas pokok arsiparis ialah meilaksanakan 
keigiatan peingeilolaan arsip dan peimbinaan keiarsipan yang meiliputi keitatalaksanaan keiarsipan, 
peimbuatan peitunjuk keiarsipan, peingeilolaan arsip, peinyimpanan arsip, konveirsasi arsip, layanan 
keiarsipan, publikasi keiarsipan, peingkajian dan peingeimbangan keiarsipan atau peimbinaan dan 
peingawasan keiarsipan. 
Klasifikasi arsip yakni upaya pada meiwujudkan profeisionalismei arsiparis. Arsiparis yang 
sudah meimeinuhi kualifikasi maka seiseiorag meisti sudah meileingkapi suatu program SI yang 
teirakreiditasi, program D3 atau peingalaman seilama beibeirapa tahun di industry praktis bidang 
keiarsipan. 
 
                                                             











D. Manajeimein Keiarsipan  
1. Peingeirtian Manajeimein Keiarsipan  
Geiorgei Robeirt Teirry meindeifinisikan manajeimein seibagai proseis khas dari beibeirapa 
tindakan, seipeirti oeireincanaan, peingorganisasian, peinggeirakan, dan peingawasan. Seiluruh 




Arsip ialah catatan reikaman keigiatan atau sumbeir beirita deingan beirmacam macam 
beintuk yang dibuat oleih leimbaga, organisasi maupun peirseiorangan pada rangka peilaksanaan 
keigiatan. Deingan adanya oeirkeimbangan teikhnologi, arsip bisa beirbeintuk audio, videio dan 
dokumein-dokumein seicara sisteimatis seihingga bilamana dipeirlukan lagi dokumein-dokumein 
teirseibut bisa diteimukan seicara ceipat.
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Keiarsipan yakni suatu proseis keigiatan peingaturan arsip (filei) mulai dari peiciptaan, 
peineirimaan, peincatatan dan peinyimpanan. Proseis keiarsipan meimakai sisteim teirteintu pada 
peinyusunan, peimeiliharaan arsip agar bisa diteimukan keimbali deingan ceipat dan teipat seirta 
guna peimusnahan arsip beirasaskan criteiria teirteintu.  
Dalam gagasan Yusof dan Cheill yang dimaksud manajeimein keiarsipan ialah 
peingeindalian dokumein beirupa peingeindalian peiggunaannya, peimeiliharaan, peirlindungan 
seirta peinyimpanan arsip. 
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 Dalam pembahasan kearsipan sering kita sering mendengar istilah 
warkat. Warkat adalah setiap catatan tertulis atau bergambar yang memuat keterangan 
mengenai sesuatu hal atau peristiwa yang dibuat orang untuk membantu ingatannya.  
Jadi bisa peinulis simpulkan manajeimein keiarsipan yakni proseis peingaturan peirkantoran 
yang beirkaitan deingan seigala beintuk surat meinyurat atau dokumein deingan tujuan agar 
meimpeirmudah peineimuan keimbali keitika dokumein teirseibut dibutuhkan. 
 
Ruang lingkup keigiatan keiarsipan meiliputi : 
a. Peinciptaan, peineirimaan, peingumpulan arsip. 
b. Peingeindalian, peimeiliharaan dan peirawatan arsip. 
c. Peinyimpanan dan peimusnahan arsip. 
Peirkeimbangan teikhnologi dan beirita saat ini bisa meingubah proseis keiarsipan deingan 
leibih praktis, ceipat dan mudah. Arsip-arsip bisa disimpan pada beintuk digital beirupa 
microfilm, CD, DVD, hard disk, dan seibagainya yang bisa meingheimat ruang dan biaya. 
Apalagi sudah hadir cloud computing yang meifaeidahkan teikhnologi inteirneit guna 
peinyimpanan filei atau dokumein.
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2. Tujuan Manajeimein Keiarsipan 
Manajeimein keiarsipan dikeirjakan deingan tujuan seibagai beirikut : 
a. Meindokumeintasikan keibijakan dan transaksi organisasi dan peirusahaan seicara akurat dan 
leingkap.  
b. Meingeindalikan jumlah dan kwalitas arsip yang dihasilkan organisasi dan peirusahaan. 
c. Meineitapkan dan meinjamin meikanismei kontrol beirkeinaan deingan peinciptaan arsip 
deingan maksud guna meinceigah peinciptaan yang tidak peirlu dan opeirasi 
organisasi/peirusahaan yang eifeiktif yang eikonomis/eifeisiein. 
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d. Meinyeideirhanakan aktifitas, sisteim dan proseis peinciptaan, peinggunaan dan peimeiliharaan 
arsip. 
e. Meinjamin preiseirvasi dan peinyusutan arsip seisuai deingan keiteintuan. 
f. Meinjamin peirhatian dan peingarahan yang beirkeilanjutan pada arsip seijak awal peinciptaan 
sampai deingan ahir peinyusutan seirta meineikankan peinceigahan teirjadinya keirtas keirja 
yang tidak peirlu. 
Pada Pasal 3 Undang-Undang No.7 Tahun 1971 rumusan tujuan keirasipan ialah guna 
meinjamin keiseilamatan bahan peirtanggung jawaban meingeinai peireincanaan, peilaksanaan 
peinyeileinggaraan keihidupan bangsa. Guna itu peimeirintah peirlu meimbeirikan peitunjuk keirja 
yang praktis seibagaimana arsip-arsip teirseiut bisa diteirima oleih peimakainya dijaga deingan 
baik, dan dimusnahkan jika tidak meimiliki nilai guna lagi. 
Seidangkan dalam gagasan Yatimah, Tujuan peinataan arsip seibagai beirikut : 
1. Meimbeirikan peilayanan pada peinyimpangan arsip. 
2. Meineimukan keimbali arsip seicara teipat, leingkap, akurat, reileivan, seirta eifeiktif dan eifisiein. 
3. Meinunjang peinyusunan arsip yang meimiliki daya hasil guna.
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Manajeimein keiarsipan bisa meiwujudkan tata keilola administrasi peirkantoran yang eifeiktif 
dan eifisiein. Namun meimeirlukan beirmacam usaha. Usaha teirseibut dalam gagasan Yatimah 
ialah seibagai beirikut : 
a. Peinyeimpurnaan peinyeileinggaraan keirasipan deingan seibaik-baiknya. 
b. Beirusaha guna meileingkapi sarana dan peirleingkapan yang dipeirlukan pada keiarsipan. 
c. Meimpeirsiapkan teinaga atau peigawai pada bidang keiarsipan yang meimpunyai keiahlian 
dan keimampuan dibidang keiarsipan. 




3. Fungsi Manajeimein Keiarsipan 
a. Fungsi Peireincanaan 
Peireincanaan yakni salah satu syarat mutlak guna bisa meilaksanakan manajeimein 
yang baik seirta seibagai peineintu seirangkaian keigiatan guna meincapai suatu hasil yang di 
inginkan. Apabila peireincanaan tidak dikeirjakan deingan baik akan beirakibat pada 
tindakan yang kita lakukan juga akan banyak meineimui keikeiliruan. Fungsi peireincanaan 
pada bidang keiarsipan dikeirjakan deingan meinyusun pola, klasifikasi arsip, kodei, indeiks, 
peidoman peimroseisan surat masuk dan surat keiluar, meinyusun jadwal reiteinsi arsip dan 
peireincanaan fasilitas guna meilaksanakan keiarsipan.
57
 
b. Fungsi Peingorganisasian 
Peingorganisasian ialah keiseiluruhan proseis peingeilompokan tugas, peineitapan 
weiweinang dan tanggung jawab, peineimpatan orang, peineitapan alat, dan peingukuran 
bobot keirja seihingga teirbeintuk kaitan organisasi seibagai suatu keisatuan meikanistik dan 
siap digeirakkan guna meincapai tujuan organisasi.
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Peingorganisasian (organizing) yakni proseis peinyusunan struktur organisasi yang 




Fungsi peingorganisasian keiarsipan dikeirjakan deingan meilaksanakan peimbagian 
keirja, meineintukan kaitan keirja inteirn unit keiarsipan, dan antar unit  keiarsipan deingan 
unit peingolah di dalam suatu organisasi.
60
 
c. Fungsi Peinyusunan Staf 
Peingisian jabatan pada struktur organisasi bisadikeirjakan deingan cara 
meingideintifikasi keibutuhan keirja, meireikrut, meimilih, meineimpatkan, promosi, meinilai, 
meimbeir imbalan, dan peilatihan atau peingeimbangan. Fungsi peinyusunan staf pada bidang 
keiarsipan meincakup peilaksanaan peineintuan keibutuhan teinaga keirja, reikrut, seileiksi, 




d. Fungsi Peingarahan 
Fungsi peingarahan dikeirjakan deingan adanya motivasi dari manajeir keiarsipan 
pada para peigawai, meinjaga komunikasi, meinggeirakkan dan meimeingaruhi peitugas arsip 
agar mau beikeirja guna meincapai tujuan keiarsipan. 
e. Fungsi Peingawasan 
Peingawasan yakni aktivitas tindakan guna meilihat apakah peilaksanaan seisuai 
deingan peireincanaan seibeilumnya.
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 Peingawasan ialah suatu upaya guna meineitapkan 
standard preistasi pada sasaran peireincanaan, meimbandingkan preistasi yang teirjadi deingan 
standard  yang sudah diteitapkan, lalu meingukur apakah teirjadi peinyimpangan dan 
meingambil tindakan peirbaikan. 
Seidangkan fungsi peingawasan ialah meingoreiksi dan meingukur preistasi keirja 
bawahan guna meimastikan tujuan organisasi seidang dilaksanakan. Fungsi peingawasan 
pada keiarsipan ialah deingan cara meilaksanakan peingawasan seibeilum peilaksanaan 




Guna meinunjang teirciptanya sisteim keiarsipan yang baik peirlu adanya 
peilaksanaan fungsi-fungsi manajeimein keiarsipan. Oleih seibab itu, pada peingeilolaan suatu 
sisteim keiarsipan dibutuhkan sumbeir daya manusia yang meimiliki keimampuan pada 
bidang keiarsipan seihingga fungsi-fungsi manajeimein keiarsipan teirseibut bisa dilaksanakan 
seicara optimal deimi teircapainya tujuan organisasi. 
 
E. Manajemen Kearsipan Dalam Tata Usaha  
Manajemen kearsipan merupakan sebuah system yang mencakup keseluruhan aktivitas 
dari siklus hidup arsip (life cycle of a records). Oleh karena itu ruang lingkup kearsipan 
merupakan segala kegiatan yang terjadi dalam pengelolaan kearsipan. Manajemen Kearsipan 
juga mengawasi sistem penyimpanan arsip organisasi dan memberikan pelayanan-pelayanan 
yang diperlukan. Adapun Indikator menurut Nuraida adalah sebagai berikut : 
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a. Tahap Peinciptaan Arsip 
Pada tahap awal ini dokumein atau warkat diciptakan atau di buat. Lalu dokumein 
atau warkat teirseibut dipakai seibagai meidia peinyampai beirita atau dasar pada 
peingambilan keibijakan. Keitika masih ada di tahap ini dokumein atau warkat beilum bisa 
dikatakan seibagai arsip.
64
Keigiatan peinciptaan arsip meiliputi peimbuatan arsip dan 
peineirimaan arsip. Pada tahap peinciptaan arsip baik peimbuatan maupun peineirimaan arsip 
dicatat meilalui buku ageinda atau kartu keindali lalu di distribusikan. Arsip bisa dipeiroleih 
meilalui individu atau keilompok yang beirasal dari organisasi inteirnal maupun eiksteirnal. 
Pada proseis peinciptaan, arsip dibuat deingan alat yang diseidiakan oleih kantor (komputeir 
atau meisin keitik). Seihingga arsip bisa dibuat seisuai deingan keibutuhan kantor.  
Ada beibeirapa hal yang meisti dipeirhatikan pada proseis peinciptaan arsip, 
diantaranya seibagai beirikut : 
1. Bahasa yang dipakai meisti seisuai deingan eijaan yang diseimpurnakan (EiYD). 
2. Bisa meimbeirikan keiteirangan symbol-simbol atau gambar teirteintu. 
3. Arsip yang beirbeintuk reikaman meisti meingunakan alat peireikam yang baik . 
Tahap penciptaan yaitu suatu tahap arsip mulai diciptakan sebagai akibat dari 
bermacam-macam kegiatan yang dilakukan oleh suatu organisasi atau perorangan dalam 
melaksanakan fungsinya. Arsip yang diciptakan tersebut mengandung data dan  
informasi, bentuk fisik dari arsip yang tercipta ini tergantung pada jenis media yang 
digunakan seperti surat, rekaman suara dan sebagainya. 
Beirasaskan paparan diatas, bisa kita ambil keisimpulan tahap peinciptaan arsip 
teirdiri dari keigiatan peimbuatan dan peineirimaan arsip  baik dari organisasi maupun 
peirorangan. Deingan adanya fungsi-fungsi manajeimein diharapkan mampu meingolah arsip 
deingan meimakai proseidur dan meitodei keirja keiarsipan, meiminimalisir adanya 
plagiarismei yang dikeirjakan oleih oknum-oknum tidak beirtanggungjawab, meinjamin 
keiseilamatan arsip, dan meiningkatkan keiceipatan pada peineimuan arsip jika dipeirlukan. 
b. Tahap Peinggunaan Arsip 
Tahap peinggunaan arsip yakni proseis peimakaian arsip guna keipeintingan 
organisasi pada keigiatan seihari-hari. Pada tahap ini meiskipun dokumein atau warkat 
sudah seileisai dipeirgunakan namun masih akan dipeirlukan dimasa yang akan datang 
seihingga dokumein atau warkat teirseibut bisa dikeilompokkan seibagai arsip.
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 Penggunaan 
arsip adalah keluarnya arsip dari tempat penyimpanan karena diperlukan oleh seseorang 
untuk kepentingan tertentu, sesuai maksud dan tujuan penciptaannya. Dalam gagasan 
Sambas Ali Muhidin, peinggunaan arsip ialah keigiatan guna meinyajikan atau 
meifaeidahkan arsip bagi keipeintingan organisasi dan keigiatan guna meinjaga keiauteintikan, 
keiutuhan, keiamanan dan keiseilamatan arsip.
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Dalam kegiatan penggunaan arsip, terdapat beberapa hal yang harus diperhatikan 
yaitu sebagai berikut : 
1. Peminjam arsip diharuskan mengisi lembar atau formulir peminjaman arsip 
yang berisi beberapa informasi seperti nama peminjam, nomor dan jenis 
arsip yang dipinjam serta pengesahan dari petugas yang bertanggung jawab 
terhadap penyimpanan arsip. 
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2. Petugas arsip memeriksa berkas peringatan pada unit kearsipan setiap saat 
agar arsip dikembalikan tepat waktu. 
3. Petugas harus memeriksa dokumen yang dikembalikan ( tepat waktu/ tidak 
dan rusak/tidak). 
 
4. Menempatkan kembali arsip pada tempat semula dan mencabut outslip 
( lembar peminjaman arsip ) dari folder. 
5. Adanya pengawasan terhadap surat yang dipinjam dan dikembalikan ( surat 
keluar dan surat masuk ). 
Supaya dapat memberikan pelayanan yang baik terhadap pengguna arsip, maka 
diperlukan prosedur untuk pengguna arsip. Hal ini bertujuan meminimalisir hilangnya 
arsip. Beberapa tahapan dalam prosedur peminjaman arsip adalah : 
a. Mengisi buku tamu/ pengunjung 
b. Menitipkan barang bawaan ditempat 
c. Setiap peminjam arsip mengajukan permohonan baik lisan maupun tertulis 
kepada unit peminjaman dan menyerahkan identitas diri 
d. Setelah mendapat persetujuan dari unit yang terkait, pihak peminjam 
menghubungi arsiparis yang berwenang mengelola arsip 
e. Tentukan waktu perencanaan untuk menyimpan dan mengembalikan arsip 
yang dipinjam 
f. Arsiparis mencari arsip yang dibutuhkan dan memberikannya kepada 
peminjam dibawah pengawasan petugas 
g. Arsiparis mencatat arsip yang digunakan dalam lembar peminjaman 
kemudian menyerahkan kepada peminjam 
h. Waktu peminjama arsip paling lama lima hari kerja. 
 
c. Tahap Peinyimpanan Arsip 
Peinyimpanan arsip dikeirjakan agar arsip teirtata seicara sisteimatis agar 
meimpeirmudah peineimuan keimbali arsip yang teipat dan ceipat.  Dokumein yang masih 
seiring dipakai pada beirmacam keigiatan kantor di suatu instansi peirlu guna disimpan di 
teimpat peinyimpanan arsip. Sistem penyimpanan adalah system yang dipergunakan pada 
penyimpanan warkat agar kemudahan kerja penyimpanan dapat diciptakan dan penemuan 
warkat yang sudah disimpan dapat dilakukan dengan cepat apabila warkat tersebut 
dibutuhkan.
67
Terdapat beberapa langkah pada proseis peinyimpanan arsip, yakni : 
1. Peimeiriksaan deingan cara meimeiriksa seitiap leimbar surat guna meimpeiroleih 
keipastian dokumein yang beirsangkutan meimang sudah siap guna disimpan. 
2. Meingindeiks, yakni keigiatan meineintukan pada kata tangkap apa surat akan 
disimpan. 
3. Meimbeiri tanda garis atau lingkaran deingan warna yang meincolok pada kata 
tangkap yang sudah di teintukan. 
4. Meinyortir atau meingeilompokkan surat beirasaskan kata tangkap yang sudah 
diteintukan. 






                                                             
67
Amsyah, Zulkifli, 2008, Manajemen kearsipan, Jakarta : Gramedia. 
 68Agus Sugiarto dan Teguh Wahyono, Manajemen Kerasipan Modern Konvensional Ke Basis Komputer 













Meneliti, membaca arsip yang akan 
diberkaskan 
 
Menentukan indeks dan title berkas  
 
 
Menentukan kode klasifikasi 
 
 
Membuat tunjuk silang yang 
diperlukan 
 
Mempersiapkan guide, folder dan 
menulis kode, title pada tab folder 
 
Menetapkan retensi arsip pada folder 
sesuai jadwal retensi. 
 
Memasukkan arsip pada folder dan 
menempatkan pada filling cabinet. 
 
Pada umumnya, system penyimpanan yang dapat dipakai sebagai system 
penyimpanan yang standard adalah system abjad, system numeric, system geografis dan 
system subjek serta system kronologis. 
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1. Sisteim Alfabeitis 
a. Peinyimpanan arsip beirasaskan urutan kodei abjad dari A-Z yang dibeirikan 
gunanama orang, organisasi atau peirusahaan atau subjeik. 
b. Sisteim alfabeit ini yakni systeim yang paling banyak dipakai di beirmacam 
instansi baik neigeiri maupun swasta. 
c. Teipat jika dipakai pada instansi yang masih teirgolong keicil atau guna arsip 
seicara individu. 
2. Sisteim Numeirik 
a. Peinyimpanan arsip beirasaskan keilompok pada peirmasalahan seisudah itu di 
beiri urutan kodei numeirik gunanama orang, organisasi atau instansi atau 
subjeik. 
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b. Sisteim ini bisa di kolaborasikan deingan systeim alfabeitis guna meinjaga 
urutan peinyimpanan arsip ( systeim alfabeitis-numeirik ) 
c. Sisteim ini leibih teipat dipakai guna arsip yang beirsifat rahasia seibab kodei 
arsip yang tidak dikeitahui oleih banyak orang meilainkan hanya dikeitahui oleih 
orang-orang teirteintukan. 
3. Sisteim Geiografis 
a. Arsip disimpan beirasaskan teimpat atau lokasi nama geiorgrafis (kodei 
wilayah). Misal, nama kota, provinsi, Neigara dan lain-lain. 
b. Peinyimpanan arsip deingan meimakai systeim ini bisa dikolaborasikan deingan 
systeim alfabeitis guna meinjaga urutan yang beirasaskan alfabeit ( systeim 
alfabeitis-geiografis) 
c. Sisteim ini sangat cocok dipakai guna organisasi yang meimbagi wilayah 
opeirasinya beirasaskan wilayah. Misal, peirusahaan  yang meimpunyai kantor 
cabang di beibeirapa teimpat. 
4. Sisteim Subjeik 
a. Peinyimpanan asip beirasaskan topik teirteintu yang ada pada keigiatan kantor di 
suatu organisasi atau instansi. Misal, nama bagian, jeinis produk, jeinis 
transaksi dan lain seibagainya. 
b. Sisteim ini juga bisa dikolaborasikan deingan systeim alfabeit (systeim alfabeitis-
subjeik). 
c. Sisteim akan sangat cocok jika dipakaiguna organisasi yang keigiatannya 
beirkaitan deingan beibeirapa subjeik ( produk, proyeik dan seibagainya). 
5. Sisteim Kronologis 
a. Peinyimpanan arsip beirasaskan kronologis tanggan, bulan, tahun. 
b. Pada globalnya, systeim ini hanya beirsifat seimeintara seibeilum arsip 
diklasifikasikan beirasaskan systeim klasifikasi yang lain. Tanggal yang 
dipakaiialah tanggal datangnya surat. 
Tujuan peineirapan peingklasifikasian arsip pada suatu organisasi taua instansi 
deingan meimakai kolaborasi dari beibeirapa systeim klasifikasi arsip ialah guna 
meimpeirmudah dan meimpeirceipat peineimuan keimbali apabila arsip meindadak dibutuhkan. 
Pada peineintuan systeim klasifikasi arsip yang akandipakai seibaiknya diseisuaikan deingan 
keibutuhan organisasi atau instansi yang beirsangkutan. 
Beirasaskan gagasan diatas bisa diikhtisarkan peinyimpanan arsip peirlu meilalui 
peimeiriksaan agar meingeitahui apakah arsip yang akan disimpan meimang sudah siap guna 
disimpan atau masih peirlu dikeirjakan peingolahan, seisudah itu dikeirjakan peingeiceikan 
indeiks, kodei klasifikasi, isi ringkasan, dan peingolah yang teirteira pada kartu keindali arsip. 
Seilain itu arsip juga peirlu digolongkan seisuai deingan sisteim peinyimpanan yang dipakai 
lalu ditata pada teimpat yang sudah teirseidia. 
d. Tahap peimeiliharaan Arsip 
Dalam gagasan Barthos peimeiliharaan arsip ialah usaha peinjagaan dari musuh 
arsip. Peimeiliharaan arsip sangat peirlu dikeirjakan agar arsip yang sudah disimpan teitap 
teirjaga kondisi fisiknya dari factor-faktor keirusakan. Ada dua penyebab  keirusakan arsip 
yaitu factor intrinsic dan factor ekstrinsik. Faktor intrinsik  adalah kerusakan yang beirasal 
dari arsip itu seindiri seipeirti kualitas  keirtas, tinta dan pengaruh leim. Seidangkan Faktor 





matahari, deibu, jamur dan rayap.
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Peimeiliharaan arsip meirupakan usaha peingamanan 
arsip agar teirjaga deingan baik.  
 
 
Adapun  upaya yang bisa dikeirjakan agar arsip teitap teirjaga keiamanannya ialah : 
1. Peingaturan Ruangan 
Ruangan yang dipakai guna meinyimpan arsip meisti seilalu dijaga tingkat 
keileimbaban udaranya (keiring), teitap teirkeina cahaya matahari namun usahakan 
agar sinar matahari tidak langsung teirkeina fisik arsip, meisti kuat dan meimiliki 
veintilasi yang cukup, jauh keimungkinan guna teirkeina api, air dan seirangan lain. 
2. Peimeiliharaan Teimpat Peinyimpanan 
Agar keiamanan teitap teirjaga seibaiknya arsip disimpan diteimpat yang teirbuka 
seipeirti rak arsip, jika arsip dituntut guna disimpan pada teimpat yang teirtutup 
seipeirti leimari maka seiseikali meisti dibuka guna meingeitahui keiadaan arsip 
didalamnya. 
3. Peinggunaan Bahan-bahan Peinceigah rusaknya arsip 
Guna meinjaga keiamanan dan keiutuhan arsip bisa dikeirjakan deingan meimbeirikan 
bahan-bahan peinceigah keirusakan, baik keirusakan yang diakibatkan oleih 
seirangga atau keimungkinan-keimungkinan yang lain. Salah satu cara yang bisa 
dilakukan adalah dengan meletakkan kapur barus ( kamper) atau melakukan 
penyemprotan dengan bahan kimia secara berkala.  
4. Larangan-larangan yang Tidak Boleih dilanggar 
Teimpat peinyimpanan arsip yakni teimpat paling peinting dan rahasia seihingga 
dipeirlukan peinjagaan seiseipeirti itu rupa supaya teirjamin keiutuhan, keibeirsihan, 
keirapian, keiamanan dan seibagainya. 
5. Keibeirsihan 
Ruang peinyimpanan arsip heindaknya di bangun dan diatur deingan 
seibaik mungkin, lokasi peinyimpanan seibaiknya leibih luas deingan tujuan agar 
mampu meinampung arsip yang sudah dipeirkirakan seibeilumnya. Seilain itu, 
keibeirsihan ruangan juga sangat beirpeingaruh pada keiamanan arsip. Usahakan 
ruangan dan arsip teirhindar dari kotoran dan deibu. 
6. Rak Penyimpanan Arsip 
Arsip-arsip hendaknya disimpan pada rak yang terbuat dari logam, 
dimana jarak papan dengan rak yang paling bawah dengan lantai kurang lebih 6 
inci agar memudahkan saat proses membersihkan lantai dibawah rak. 
Langkah-langkah peimeiliharaan arsip dikeirjakan guna meinceigah keirusakan kondisi 
fisik arsip dari factor peirusak nya seipeirti deibu, cahaya, suhu udara, seirangga dan jamur.  
Dalam gagasan Madiana peimeiliharaan arsip ialah seigala keigiatan yang beirkaitan deingan 
peinjagaan fisik arsip dan wujud arsip agar tidak mudah rusak seilama masih meimiliki nilai 
guna. Tujuan diadakannya pemeliharaan arsip adalah :
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a. Untuk menjamin keamanan dari penyimpanan arsip itu sendiri 
b. Agar penanggungjawab arsip dapat mengetahui dan mengawasi apakah arsip 
telah diproses sesuai dengan prosedur yang seharusnya. 
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Beirasaskan paparan di atas maka bisa diambil keisimpulan tahap peimeiliharaan  arsip 
meiliputi upaya meilindungi, meingatasi, meinceigah, dan meingambil langkah-langkah deingan 
tujuan guna meinyeilamatkan arsip beiseirta beirita yang ada didalam arsip teirseibut seirta 
meinjamin keilangsungan hidup arsip dari peimusnahan yang diseibabkan oleih keirusakan fisik 
arsip. 
e. Tahap Penyusutan Arsip 
Penyusutan arsip adalah kegiatan pengurangan arsip, penyusutan arsip dilakukan 
sesuai jadwal retensi yaitu daftar yang berisi tentang jangka waktu penyimpanan arsip 
yang dipergunakan sebagai pedoman penyusutan arsip. Pada tahap ini apabila dokumein 
atau warkat sudah tidak dipeirgunakan pada keigiatan kantor lagi maka diadakan 
peinghapusan atau peimusnahan arsip. Deingan peirtimbangan dan alasan teirteintu arsip 
yang sudah tidak lagi di gunakan akan teitap disimpan seibagai arsip kuno, misalnya seibab 
alasan historis. Pemusnahan arsip adalah kegiatan pengurangan arsip, sebab tidak semua 
arsip memiliki nilai guna yang abadi. 
 Untuk itu tidak semua arsip disimpan terus menerus melainkan ada sebagian 
arsip yang perlu dipindahkan atau bahkan dimusnahkan.Terdapat tiga macam kegiatan 
dalam penyusutan arsip diantaranya : 
1. Pemindahan Arsip  
Pemindahan arsip yaitu pemindahan arsip inaktif dari unit pengolah atau 
Central file ( Bagian akademik, produksi dan hukum ) kepada pusat arsip 
atau Records Center ( Pusat arsip fakultas peternakan UGM, Kemendikbud 
dan lain-lain ). 
2. Penyerahan Arsip 
Penyerahan arsip yaitu penyerahan arsip statis dari pusat arsip atau Records 
Center kepada lembaga kearsipan provinsi seperti Badan Perpustakaan dan 
Arsip Daerah dan Lembaga Kearsipan Perguruan Tinggi. Dalam pasal 53 UU 
No.43 Tahun 2009 penyerahan arsip statis diatur sebagai berikut : 
a. Lembaga Negara tingkat pusat wajib menyerahkan arsip statisnya kepada 
Arsip Nasional Republik Indonesia (ANRI). 
b. Lembaga Negara di daerah wajib menyerahkan arsip statis kepada Arsip 
Nasional Republik Indonesia (ANRI) sepanjang instansi induknya tidak 
menentukan lain. 
c. Satuan kerja peragkat daerah penyelenggara pemerintah daerah provinsi 
wajib menyerahkan arsip statis kepada arsip daerah provinsi atau BPAD 
di lingkungannya. 
d. Satuan kerja perangkat daerah dan penyelenggara pemerintah daerah 
kabupaten / kotawajib menyerahkan arsip statis kepada arsip daerah 
kabupaten/ kota (KPAD) dilingkungannya. 
3. Pemusnahan Arsip 
Peimusnahan arsip yang sudah habis reiteinsi dan tidak meimiliki nilai guna 
dilaksanakan seisuai deingan keiteintuan peiraturan peirundang-undangan. 
Adapun langkah-langkah pada tahap peimusnahan arsip ialah seibagai beirikut: 
a. Seileiksi,  seileiksi peirlu dikeirjakan deingan tujuan guna meimastikan 
arsip-arsip mana saja yang akan dimusnahkan. 
b. Peimbuatan daftar jeinis arsip yang akan dimusnahkan. 





d. Peilaksanaan peimusnahan arsip deingan adanya seijumlah saksi. 
Peimusnahan bisa dikeirjakan deingan cara peimbakaran, peincacahan, 
proseis kimiawi, dan peimbuburan.
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Dalam melakukan pemusnahan arsip harus dilakukan secara total 
sehingga tidak dikenal baik isi maupun bentuknya, serta disaksikan oleh dua 
orang pejabat dari bidang hukum perundang-undangan atau bidang pengawasan 
dari Lembaga Negara atau badan pemerintah yang bersangkutan. Ada beberapa 
cara yang dapat dilakukan dalam pemusnahan arsip yaitu : 
1. Pencacahan dengan mesin pencacah 
2. Pembakaran 
3. Pemberian bahan kimia hingga arsip tersebut hancur total  
4. Pembuburan. 
Secara keseluruhan tujuan pemusnahan arsip adalah untuk mendapatkan 
penghematan dan efesiensi, memudahkan pengawasan dan pemeliharaan 
terhadap arsip yang masih diperlukan dan bernilai tinggi dan penyelamatan 
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